
Касова дисципліна



ПРИКАСОВА ЗОНА

ВИМОГИ ДО ПРИКАСОВОЇ ЗОНИ

✓ Наявність книги ОРО;
✓ Відсутність зайвих грошей (особистих,

додаткових або будь-яких інших).

ВНЕСЕННЯ ТА ВИЛУЧЕННЯ КОШТІВ

ПРАВИЛО

Службова видача 
ввечері

Службове вилучення здійснюється, в разі інкасації
та при закритті зміни.

Службове внесення дорівнює сумі всіх грошових
коштів у скрині на відкриття зміни.

Службове внесення 
зранку наступного дня

КОЛИ ПОТРІБНО ЗВІРЯТИ ГРОШОВІ КОШТИ?

Під час звіряння порахуйте всю суму готівки в
касі і перевірте суму із Х-звітом:
• На початку дня
• Впродовж дня
• На кінець зміни - сума грошових коштів

повинна відповідати залишку у Х-звіті (в
звіті - «Кінцевий залишок»).

Сума готівки в касовому боксі повинна дорівнювати
сумі в РРО за мінусом суми інкасації.



ПЕРЕЛІМІТИ ТА ІНКАСАЦІЯ

ЛІМІТ КАСИ МАГАЗИНУ

Для кожного магазина встановлений певний
розмір ліміту каси. Ця сума зазначена в копії
наказу, що знаходиться на магазині.
В кінці зміни в касах магазина повинна
залишатися сума не більше встановленого
ліміту, але є виняток.

ДІЇ У РАЗІ ПЕРЕВИЩЕННЯ ЛІМІТУ

- Якщо перевищений ліміт грошових коштів в касі над
встановленим лімітом - відповідальний за внесення
виручки працівник (зазвичай керівник магазину)
робить винесення з каси понадлімітних грошових
коштів та вносить їх на рахунок в банк через ТСО
або відділення ПриватБанку із зазначенням назви
торговельної точки.

- Якщо протягом поточного дня не було можливості
здати виручку в банк або внести її в ТСО – це
ОБОВ’ЯЗКОВО потрібно зробити в першій
половині наступного дня (до 12:00)

- Якщо ви сьогодні вже робили винесення суми
готівкової виручки і здавали її в банк, а після того
через продажі був знову перевищений ліміт –
понадлімітна сума має бути винесена та здана в
банк не пізніше наступного дня.

ВАЖЛИВО ВРАХОВУВАТИ:
✓ При винесенні коштів для інкасації

робимо виніс (службове вилучення)
по РРО та видатковий касовий ордер в
КУП на інкасацію в банк – в день
інкасації;

✓ Робимо інкасацію одним днем (а не в
декілька етапів). Робимо винесення
грошових коштів та в цей же день
передаємо в банк.



ПЕРЕВІРКИ ДЕРЖАВНИХ ОРГАНІВ

Ваші дії:

1. Зберігайте спокій, будьте ввічливими і запросіть
наказ на перевірку, де вказані ПІБ та номери
посвідчень осіб перевірки – перевірте посвідчення
уповноважених осіб.

2. Після перегляду наказу та посвідчень - допустіть осіб,
уповноважених на перевірку, до касового вузла, для
здійснення перевірки під вашим наглядом (для
перерахунку коштів каси та перевірки Касової книги).

3. Водночас з цим повідомте про перевірку
Регіонального керівника.

4. За запитом осіб, що здійснюють перевірку, надайте
книгу ОРО.

Уявімо ситуацію:
до вас з перевіркою завітала податкова служба 



ВЕДЕННЯ КНИГИ (ОРО)

Де повинна знаходитись Касова книга?
- в прикасовій зоні.

ЗАМОВЛЕННЯ КАСОВОЇ КНИГИ
За який термін потрібно замовляти книгу?
- за 14 календарних днів.

Як замовити нову Касову книгу?
- Написати на пошту Яні Сікало (заступнику

головного бухгалтера)
- Перед використанням нової книги на її титульній

сторінці вказуємо дату початку використання.

ПРАВИЛА ВЕДЕННЯ КАСОВОЇ КНИГИ
- Книгу заповнюємо уважно, охайно, виключно

кульковою ручкою синього кольору (не можна це
робити ручкою пиши-стирай!)

Коли потрібно заповнювати книгу?
- Зранку, до початку робочого дня магазину (до

відкриття, оскільки в момент відкриття вже може
завітати перевірка, тоді - штраф).

Що вклеюємо в книгу?
- Z-звіт зі службовими чеками (службове внесення та
винесення за день).

ПОМИЛКИ В КАСОВІЙ КНИЗІ
- загалом допустимо 4 помилки у всій книзі, 5 та більше – вже штраф.

Як закреслити помилку?
- Обережно горизонтальною лінією перекреслити суму, де
припустилися помилки, поряд – зверху або збоку акуратно написати
правильну суму, поставити свій підпис.

Якщо зіпсований весь аркуш, або на ньому понад 5 помилок?

- Перекреслити по діагоналі аркуш з обох сторін, зробити надпис

«Анульовано», поставити дату анулювання, завірити підписом
відповідальної особи. Всі дані з анульованого листа перенести на
новий аркуш книги

- Виправлення записів у книзі можуть робити ті особи, які
здійснювали ці записи або ті, хто виконують їхні обов’язки.



СТОВПЧИКИ КНИГИ ОРО, ЩО ЗАПОВНЮЄМО

На скриншоті зліва – приклад пропущених 
обов’язкових стовпців: №6, 8.

Із Z-звіту переписуємо в книгу ОРО такі значення:
- В стовпець 6 (сума розрахунків за ставкою
податку на додану вартість) – значення «оборот по
податку» із Z-звіту.
- В стовпець 8 (сума податку на додану вартість) –
значення «сума податку по чекам» із Z-звіту.

Заповнюємо:
Стовпчики: №1,2, 3, 4, 5, 6, 8, 10 (за потреби, якщо було повернення)



ПОМИЛКИ У ВИПРАВЛЕННІ КНИГИ (ОРО)

Як закреслити помилку?
- Обережно горизонтальною лінією перекреслити суму, де

припустилися помилки, поряд – зверху або збоку акуратно
написати правильну суму, поставити свій підпис.

Якщо зіпсований весь аркуш, або на ньому понад 5 помилок?

- Перекреслити по діагоналі аркуш з обох сторін, зробити надпис

«Анульовано», поставити дату анулювання, завірити підписом
відповідальної особи. Всі дані з анульованого листа перенести на
новий аркуш книги – приклад на наступному слайді.

- Виправлення записів у книзі можуть робити ті особи, які
здійснювали ці записи або ті, хто виконують їхні обов’язки.

Помилка 1 – наведення жирним шрифтом ручкою

Помилка 2 – виправлення за допомогою коректора

Хто може заповнювати книгу ОРО?
- Це вирішує керуючий магазину, зазвичай це робить керуючий або

його заступник. Книгу потрібно заповнювати уважно, за можливості,
щоб вас ніхто не відволікав – оскільки ціна помилки висока.



ПРИКЛАД ЯК ПЕРЕКРЕСЛИТИ ПОМИЛКИ

Коли зіпсований весь аркуш або на ньому 5 та понад помилок – перекреслюємо весь аркуш

Внизу пишемо «сторінка 
анульована» і підпис.

Якщо помилка в сумі, цифрі –
обережно горизонтальною лінією 
перекреслюємо, збоку пишемо 
правильну суму і підпис



ПРИКЛАД РОЗВОРОТУ КНИГИ ПРИКЛАД ПРИКЛЕЮВАННЯ ЧЕКІВ

Які чеки вклеювати:
- Z-звіт, службове внесення

та винесення за день;
- Чеки з ТСО не потрібні!


