
Виды кассовых 
документов



Понятие и виды кассовых 
документов 

Кассовые документы – это документы, с помощью которых 
оформляются кассовые операции, отчеты об использовании денежных средств, а также 
соответствующие журналы установленной формы для регистрации этих документов и 
книги учета (абз. 13 п. 1.2 Положения № 637). Каждая операция с наличностью должна быть 
документально оформлена (подтверждена) соответствующими документами. 
Виды в зависимости от характера операций:
• приходные;
• расходные;
• регистры учета, содержащие регистрационную и обобщенную информацию из первичных 

КД, перечисленных выше.
На законодательном уровне (постановление Комстата РФ №88), утверждены такие 
виды КД:

1. приходный кассовый ордер — № КО1 (далее по тексту ПКО);
2. расходный кассовый ордер — № КО2 (РКО);
3. кассовая книга — № КО4 (КК);
4. журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов — № КО3 (ЖР);
5. книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств — № КО5 (КВД).



Приходный кассовый ордер
Приходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации 
кассовых операций, по которому производится прием наличных денежных средств 
в кассу организации.

Приходный кассовый ордер заполняется, когда поступают наличные денежные 
средства в кассу организации следующих случаях:

• оприходование поступившей выручки. При продаже товаров (работ, услуг) за 
наличные, когда покупателю выдается чек ККТ или БСО, по итогам рабочей 
смены на всю сумму наличной выручки составляется только один ПКО;

•  возврат неиспользованных подотчетных денег;

• получение денег с расчетного счета;

• возврат заимствованных средств;

• средства, вносимые в уставный капитал.

В соответствии с формой N КО-1 приходный кассовый ордер имеет две части: 
непосредственно сам приходный ордер и квитанцию к приходному кассовому 
ордеру. Квитанция к приходному кассовому ордеру выдается лицу, сдавшему 
наличные деньги в кассу организации. Квитанция к приходному кассовому ордеру 
должна быть заверена печатью организации, подписана так же, как сам приходный 
ордер, и кроме того квитанция к приходному кассовому ордеру подписывается 
кассиром, приходующим деньги. При этом сам приходный кассовый ордер должен 
остаться в кассе.

Бланк приходного кассового ордера выписывается в одном экземпляре работником 
бухгалтерии, подписывается главным бухгалтером или лицом, на это 
уполномоченным.



Расходный кассовый ордер
Расходный кассовый ордер – это документ, при предъявлении которого 
производится получение денежных средств с кассы. Данный документ 
имеет унифицированную форму КО-2, подтверждённую постановлением 
Госкомстата России от 18.08.98 №88.

Использование формы КО-2 допустимо в следующих случаях:

• В случае необходимости перечисления денежной выручки организации 
на расчетный счет банка.

• Когда наличные средства необходимо использовать сотруднику для 
осуществления им предпринимательской деятельности в целях данной 
организации. В этом случае в документе нужно указать сумму средств к 
выдаче и период, на который она выдается.

• При выдаче денежных средств сотруднику на личные расходы.

• Когда наличные средства необходимы для нужд предприятия (например, 
ремонт оборудования), тогда в документе указывается конкретная цель 
для их выдачи, которая не противоречит Указанию ЦБ РФ № 1843-У.

• Когда частный предприниматель снимет деньги для нужд собственного 
частного предприятия, при этом в его предприятии отсутствуют другие 
работники кроме него.

     Заполнять документ имеет право только бухгалтерский работник (или 
ответственное за это лицо). Выдается документ в единственном 
экземпляре.

В случае наличия ошибок в оформлении документ считается 
недействительным.



Препроводительная ведомость к сумке с денежной 
выручкой 

Порядок приема и выдачи наличных денег клиентам определяется 
Положением о порядке ведения кассовых операций и правилах 
хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в 
кредитных организациях на территории Российской Федерации, 
утвержденным Банком России 24 апреля 2008 г. № 318-П.
Выручка, полученная пунктами продажи за отчетное число должна 
инкассироваться в соответствии с периодичностью, установленной 
условиями договора на инкассирование. Денежные средства, сданные 
кассирами билетными (багажными) уполномоченным лицам, 
инкассируются на основной доходный счет Компании.
• Уполномоченное лицо к каждой сдаваемой инкассаторам сумке с 

денежной наличностью оформляет комплект препроводительной 
ведомости, состоящей из трех экземпляров:

• · 1-ый экземпляр «Препроводительная ведомость к сумке»;
• · 2-ой экземпляр «Накладная к сумке»;
• · 3-ий экземпляр «Квитанция к сумке».
• В случае необходимости делается копия «Накладной к сумке».
Наличные деньги подбираются по купюрам одинакового достоинства и 
записываются на оборотной стороне препроводительной ведомости. 
Денежные знаки каждой купюры (достоинства) перевязываются по 100 
листов отдельно. Металлические монеты подбираются по их 
достоинствам и упаковываются в свертки.
1-ый и 2-ой экземпляры препроводительной ведомости уполномоченное 
лицо кладет в сумку с денежной наличностью.
Сумка с денежной наличностью пломбируется уполномоченным лицом.
Перед сдачей сумок с денежной наличностью инкассатору 
уполномоченное лицо проверяет у него документ, удостоверяющий 
личность, доверенность на получение ценностей, явочную карточку и 
порожнюю сумку.
Уполномоченное лицо предъявляет образец оттисков пломбиров 
инкассатору.



Платежная ведомость
• Платежная ведомость - документ, предназначенный для выдачи 

работникам заработной платы, премий, пособия по временной 
нетрудоспособности или других выплат.

• В платежной ведомости указываются только табельный номер 
работника, его фамилия, имя и отчество, сумма выплаты, 
причитающейся к выдаче на руки, и выделяется графа для расписки в 
получении денег.

• Платежная ведомость заполняется по форме, утвержденной 
Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. N 1 "Об 
утверждении унифицированных форм первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты" (форма N Т-53).

• Платежная ведомость составляется в одном экземпляре в бухгалтерии.
• По одной платежной ведомости можно выдавать зарплату нескольким 

сотрудникам.
• Непосредственную выплату денежных средств по платежной 

ведомости может осуществлять кассир или другой работник, 
назначенный распоряжением руководителя предприятия или 
индивидуальным предпринимателем.

• Все платежные ведомости регистрируются в журнале, который 
заводится в организации на один год и хранится в ней пять лет. 

• Журнал регистрации платежных ведомостей является регистром 
бухгалтерского учета, который предназначен для систематизации и 
накопления информации, содержащейся в принятых к учету первичных 
документах - платежных ведомостях.



Форма Т-49. Расчётно-
платежная ведомость

Оформление расчетно-платежной ведомости сопровождает выдачу 
заработной платы работникам предприятий и организаций. Особенность 
данного документа заключается в том, что он является одновременно как 
расчетным, так и платежным, что в свою очередь, позволяет существенно 
уменьшить документооборот компании. 
Расчетно-платежная ведомость является первичным бухгалтерским 
документом, поэтому ее оформление входит в компетенцию специалиста 
бухгалтерского отдела. Основанием для составления ведомости является 
табель учета рабочего времени работников, который обычно ведет кадровик 
или секретарь организации. Документ имеет регулярный характер и 
оформляется один раз в месяц (перед выдачей зарплаты).
Прежде чем выдать заработную плату, ответственный сотрудник 
предприятия проверяет табель учета рабочего времени, который затем 
передается в бухгалтерию. Далее бухгалтер вносит необходимые данные на 
титульную страницу и в таблицу, подписывает ведомость сам и отправляет 
ее на утверждение руководителю компании, затем передает ее кассиру.
После того как деньги будут выданы, ведомость возвращается обратно в 
бухгалтерию, где после проверки главным бухгалтером внесенных в нее 
сведений, информация о ней вносится в специальный внутренний журнал 
учета документов, а сама ведомость отправляется в архив предприятия.



Отчет кассира
Движение денег организации всегда должно фиксироваться и 
правильно оформляться. Составленный кассиром отчет 
направляется в бухгалтерию. Некоторые организации 
предпочитают доверять все расчеты главному бухгалтеру, 
поэтому там отчет кассира составляет именно он. 
Отчет кассира формируется при любом движении по кассе: 
выплата зарплаты, оплата командировочных, оплата счетов и 
т.д. Отчет и содержимое во вкладных листах кассовой книги 
должны быть идентичными. Часто программы по учету 
содержат автоматически формирующиеся при внесении 
данных формы. При ручном учете отчет кассира-
операциониста является одновременно и копией вкладных 
листов. В обязательно вносящуюся информацию входит 
номер документа, сумма операции, ее наименование, дата 
операции. Прикладываются все документы, указывающие на 
движение денег. При выдачах под отчет прикрепляются 
кассовые ордера (Ф № KO-2). При поступлении средств 
наличных прикладываются кассовые ордера (Ф № KO-1). 
Выдача зарплат фиксируется прикреплением платежных 
ведомостей (Ф № T-53).

Отчет кассира желательно вести в отдельном журнале либо в 
папке. Информация добавляется в порядке хронологии. 
Каждый конец периода (год, месяц, квартал) листы 
пронумеровываются, прошиваются и подписываются. 
Указывается количество листов, в т.ч. все ведомости, 
справки, ордеры.



Авансовый отчет
Авансовый отчет – это документ, который подтверждает расход средств, 
связанных с осуществлением деятельности юридического лица и выданных в 
качестве аванса.
• В авансовом отчете лицо, получившее денежные средства (независимо от 

цели), указывает:
• сумму, полученную под отчет;
• фактически произведенные расходы;
• остаток либо перерасход денег.
Причем к отчету должны быть приложены документы, подтверждающие 
соответствующие траты.
В соответствии с абз. 2 п. 6.3 Указания N 3210-У авансовый отчет должно 
заполнить и сдать в бухгалтерию подотчетное лицо, которому наличные 
денежные средства ранее были выданы под отчет:
• в первую очередь – работники организации;
• физические лица-внештатные сотрудники, заключившие с компанией 

гражданско-правовые договоры (например, договор оказания услуг или 
подрядный договор).

• Срок для представления отчета по израсходованным суммам установлен в 
3 рабочих дня:

• после дня истечения срока, на который выданы деньги под отчет;
• или со дня выхода на работу (возвращения из командировки или из 

отпуска/болезни).
Для выдачи наличных денег работнику под отчет (далее – подотчетное лицо) 
на расходы, связанные с осуществлением деятельности юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, расходный кассовый ордер  оформляется 
согласно письменному заявлению подотчетного лица, составленному в 
произвольной форме и содержащему запись о сумме наличных денег и о 
сроке, на который выдаются наличные деньги, подпись руководителя и дату 
(абз. 1 п. 6.3 Указания N 3210-У).



Денежный чек
• Денежный чек — письменное распоряжение владельца счета 

(чекодателя) учреждению банка, обслуживающего его, выдать 
наличными определенную сумму денег чекодателю. Банки принимают к 
оплате именные Д. ч., то есть чеки, выписанные на определенное лицо. 
Деньги выдаются лицу, которое указано в Д. ч., под его роспись на 
обороте чека. Личность получателя проверяется по паспорту или 
документу, его заменяющему, о чем на Обороте чека делается отметка 
(проставляется название документа, его номер, кем и когда он был 
выдан). Кроме других реквизитов, в Д. ч. клиент отмечает, с какой целью 
он получает деньги. Целевое назначение показывают в чеках 
предприятия связи и некоторые другие организации. Банк выдает 
наличные только на такие нужды, по которым в соответствии с 
действующими правилами, расчеты осуществляются наличными.

•  Никакие ошибки, неточности и исправления в чеке абсолютно 
недопустимы.
Любые помарки делают документ испорченным, поэтому если что-то 
такое все же случилось, следует оставить данный чек и перейти к 
заполнению другого. Чек с ошибками надо перечеркнуть и сделать 
пометку о том, что он испорчен или аннулирован.

Чек состоит из двух частей:
• чек, который специалист кредитного учреждения отрывает и оставляет 

у себя;
• корешок (он остается в книжке).
На первой странице чека сначала следует оформить корешок (слева), 
который, как уже говорилось выше, остается у держателя расчетного счета 
на руках (в чековой книжке). 
Левая сторона бланка после заполнения передается в банк.
Вторая страница документа включает в себя таблицу, где нужно отметить 
цели, на которые планируется потратить полученные средства.



Товарный отчет. Форма 
ТОРГ-29Заполнение бланка товарного отчета необходимо для 

контроля за движением сопроводительной документации к 
товарам и материалам и, как правило, применяется при учете 
сальдовым методом. Данный отчет относится к первичной 
документации, поэтому к его оформлению необходимо 
относиться очень внимательно, тщательно следя за 
правильностью вносимых сведений. Отчет необходим для 
того, чтобы бухгалтерия могла убедиться в том, что все 
товары снабжены необходимыми учетными бумагами, а 
также сверить товарные остатки. Поскольку в нем отражается 
полная информация о движении товарно-материальных 
ценностей с приложением всех указанных в нем документов 
на конкретном участке предприятия, то сверка происходит в 
максимально короткие сроки. 

Обязанность по составлению данного документа лежит на 
материально-ответственном сотруднике, который 
непосредственно занят приемом и отпуском товара. 

Документ может быть написан как от руки, так и напечатан на 
компьютере, составляется он двух экземплярах, оба из 
которых обязательно подписываются ответственным лицом.



Объявление на взнос 
наличными

Объявление на взнос наличными – специальная форма документа, которая 
используется юридическими лицами при внесении наличных в банк для 
пополнения расчетного счета.

Форма «Объявления на взнос наличными» № 0402001 утверждена положением ЦБ 
РФ № 318-Пот 24 апреля 2008 года «О порядке ведения кассовых операций и 
правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монет Банка России в 
кредитных организациях на территории Российской Федерации».

Документ состоит из трех частей на одной странице: объявления, квитанции и 
ордера. При приеме наличных денег от организацииобъявление остается в кассе;
квитанция с проставленным оттиском штампа кассы выдается организации для 
подтверждения приема наличных денег;ордер передается бухгалтерскому 
работнику банка.

В документе указываются сумма вносимых наличных денежных средств и 
реквизиты расчетного счета, на который они должны быть начислены.Если при 
внесении выявлено несоответствие фактической суммы наличных денег и суммы, 
указанной в объявлении на взнос наличными, организации предлагается заново 
составить документ на фактически вносимую сумму. При этом кассовый работник 
перечеркивает первоначально оформленное объявление на взнос наличными, 
указывает на обороте перечеркнутой квитанции фактически принимаемую сумму, 
проставляет подпись и передает бухгалтерскому работнику банка для 
оформления нового документа.

• Бланк составляется в единственном экземпляре и после принятия наличных 
средств, специалист банковской организации (кассир) его подписывает и штампует.

• Заполненный бланк объявления остается у сотрудника банка, квитанция с его 
подписью передается представителю компании, который внес наличность, а 
приходный ордер отправляется в бухгалтерию кредитного учреждения и 
прикладывается в дальнейшем к банковской выписке.



Товарная накладная
Товарная накладная — первичный бухгалтерский документ, применяемый для 
оформления перехода права собственности (путем продажи, отпуска) на товар или 
другие материальные ценности от продавца к покупателю.
• В накладной указывается наименование (вид) товара, его цена, количество и 

общая стоимость, а также сумма НДС.
• Кроме того, товарная накладная должна содержать реквизиты передающей и 

принимающей сторон, собственноручные подписи уполномоченных лиц, печать 
организации.

• Товарная накладная  составляется в двух экземплярах, один из которых 
остается у организации-поставщика и является основанием для списания 
товарно-материальных ценностей.

• Второй экземпляр товарной накладной передается покупателю 
(грузополучателю) и является основанием для оприходования этих ценностей и 
вычета по НДС.

Первичные документы подписываются руководителем и главным бухгалтером 
или уполномоченными на то лицами.
Перечень лиц, уполномоченных подписывать первичные документы, 
утверждаются руководителем по согласованию с главным бухгалтером. Таким 
образом, руководитель может передать право подписывать товарную накладную 
и оформляет это право доверенностью или приказом.
• В графе «Грузоотправитель» должно быть указано в соответствии с 

учредительными документами полное или сокращенное наименование 
грузоотправителя, юридический адрес (можно вместе с фактическим), телефон 
и банковские реквизиты (р./сч и БИК обязательно!).

• В случае, когда отгрузка товара осуществляется не поставщиком, а его 
структурным подразделением, то необходимо указывать в графе «Структурное 
подразделение» его адрес местонахождения.



Для проведения инвентаризации товаро-материальных ценностей в учреждении, организации и на 
предприятии создаётся постоянно действующая инвентаризационная комиссия. В случае необходимости, как 
правило, при большом объёме работы может быть специально создана рабочая инвентаризационная 
комиссия.

После проведённой проверки фактического наличия материальных ценностей инвентаризационной 
комиссией в обязательном порядке составляются инвентаризационные описи и акты инвентаризации.

Акт инвентаризации документально подтверждает фактические остатки материальных ценностей, денежных 
средств и их соответствие записям в специальных регистрах ведущегося на предприятии (в учреждении, 
организации) бухгалтерского учета. Акт инвентаризации является одним из основных документов, которые 
составляются по результатам проведённой инвентаризации инвентаризационной комиссией. Этот акт 
составляется по специальной форме, которая утверждена постановлением Госкомстата России от 18 августа 
1998 года за № 88.

• При заполнении акта инвентаризации в соответствующий бланк следует вписать полное наименование 
предприятия (учреждения или организации), а также подразделения, в котором проводится проверка. 
Здесь же следует указать номер документа и код этого предприятия (организации, учреждения). Наверху 
нужно написать наименование документа, например, "Акт инвентаризации кассы", место и дату 
проведения проверки. 

• Обязательно в акте инвентаризации необходимо указать всех присутствующих членов комиссии, а также 
их должности. Кроме того, в данном акте указывается основание для проведения этой проверки (приказ, 
распоряжение, постановление). Далее необходимо перечислить все наименования проверяемых 
ценностей, указать их фактическое наличие (цифрами и прописью), а также количество всех ценностей в 
соответствии с записями в бухгалтерских документах. В соответствующих графах требуется указать 
величину излишков или недостач.

• В случае, если фактическое наличие остатков материальных ценностей не совпадает с его 
документальным отражением, на втором листе акта инвентаризации материально ответственное лицо 
должно указать причины возникшей ситуации, после чего поставить дату и свою подпись.

• Акт инвентаризации должен быть составлен в двух экземплярах. Он подписывается всеми членами 
инвентаризационной комиссии, а также лицом, ответственным за сохранность ценностей. 

• После оформления один экземпляр акта инвентаризации передаётся в бухгалтерию, а второй – 
материально ответственному лицу. 

Акт инвентаризации



Акт переоценки
• Переоценка товаров – это изменение цены на товар в рамках действующего 

законодательства. Переоценка бывает двух видов: дооценка – повышение цен, уценка 
– снижение цены. Основные причины переоценки: инфляция, колебание сезонного 
спроса, истечение срока реализации товара и т.д.

• Порядок обязательной переоценки: 1. До уровня цен последнего приобретения 
аналогичного товара (по товаром реализуемым по свободным ценам); 2. До уровня 
цен товаропроизводителей на момент реализации (при фиксированных, придельных 
ценах);3. Уценка товаров ограниченного спроса с истекающими сроками реализации; 
4. Уценка товаров, частично потерявших свои первоначальные качества.

• Основанием для переоценки служит распоряжение правительственных органов 
и приказ (распоряжение) руководителя организации. Переоценка производится 
комиссией. Переоценку проводят сразу после окончание работы объекта накануне дня 
введения новых цен. В большинстве случаев переоценка сопровождается 
инвентаризацией.

В ходе переоценки комиссия производит перемаркировку цен и составляет Опись-акт на 
переоценку товаров и других материальных ценностей в двух экземплярах. В акте 
указывается наименование, характеристику, обоснование цены товара, его к-во, учетную 
цену и стоимость до и после переоценки, а также сумму уценки или дооценки товаров. По 
окончанию переоценки опись-акт передается в бухгалтерию на проверку. Результаты 
переоценки рассматриваются и утверждаются руководителем в 2 срок. На основании акта 
заведующий складом в отчете о движении товаров и тары по складу и регистрах 
складского учета приходуют товар по новым ценам и списывает в расход товары по 
прежним ценам. В бухгалтерии закрываются все аналитические счета товаров по ценном 
до переоценки, и открываются новые аналитические счета по товаром после переоценки.



Акт о бое, ломе, порче
•  При выявлении боя/лома или порчи товаров на складах, базах 

или в магазинах оформляется акт для отражения этого события.
• Потери от уценки испорченных товаров обычно возмещаются за 

счет доходов виновного материально-ответственного лица. Если 
виновника такой ситуации найти не удалось, тогда потери 
списываются на внереализационные расходы компании.

•  Для составления ТОРГ-15 создается спецкомиссия в составе, 
утвержденном директором компании. В нее обязательно 
включаются представитель администрации предприятия, лицо, 
материально ответственное за сохранность товаров, и при 
необходимости — представитель саннадзора.

• На лицевой стороне акта обязательно должна стоять 
утверждающая виза директора компании. Акт ТОРГ-15 
заполняется в 3 идентичных экземплярах, один из которых 
остается в структурном подразделении, другой направляется 
бухгалтеру для отображения в бухучете и удержания ущерба из 
зарплаты виновного сотрудника, а третий передается виновному 
в нанесении ущерба лицу.

• При оформлении ТОРГ-15 следует обратить внимание на 
заполнение некоторых моментов. Так, код причины 
порчи/боя/лома может не ставиться в акте, если компания не 
пользуется системой внутреннего кодирования. В документе 
обязательно должна быть указана причина списания 
испорченного товара или его уценки.




