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ЦЕНТРАЛЬНЫЙ БАНК РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
12 октября 2011 года № 373-П 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ  
С БАНКНОТАМИ И МОНЕТОЙ БАНКА РОССИИ  
НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

На основании Федерального закона от 10 
июля 2002 года N 86-ФЗ "О Центральном банке Рос-
сийской Федерации (Банке России)" настоящее По-
ложение определяет порядок ведения кассовых опе-

раций с банкнотами и монетой Банка России (далее - 
наличные деньги) на территории Российской Феде-
рации в целях организации на территории Россий-
ской Федерации наличного денежного обращения. 

 

Глава 1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение распространяет-

ся на юридических лиц, ведущих бухгалтерский учет 
в соответствии с требованиями, установленными 
органами, которым предоставлено право регулиро-
вания бухгалтерского учета (за исключением Цен-
трального банка РФ), а также на юридических лиц, 
перешедших на упрощенную систему налогообло-
жения (далее - юридические лица), на физических 
лиц, осуществляющих предпринимательскую дея-
тельность без образования юридического лица (да-
лее - индивидуальные предприниматели). 

Получатели бюджетных средств при веде-
нии операций по приему наличных денег, включаю-
щих их пересчет, выдаче наличных денег (далее - 
кассовые операции) руководствуются настоящим 
Положением, если иное не определено нормативным 
правовым актом, регулирующим порядок ведения 
кассовых операций получателями бюджетных 
средств. 

Настоящее Положение не распространяется 
на физических лиц. 

 

1.2. Для ведения кассовых операций юриди-
ческое лицо, индивидуальный предприниматель ус-
танавливают максимально допустимую сумму на-
личных денег, которая может храниться в месте для 
проведения кассовых операций, определенном руко-
водителем юридического лица, индивидуальным 
предпринимателем (далее - касса), после выведения 
в кассовой книге 0310004 суммы остатка наличных 
денег на конец рабочего дня (далее - лимит остатка 
наличных денег). 

Обособленное подразделение (филиал, 
представительство) юридического лица (далее - обо-
собленное подразделение), для совершения опера-
ций которого юридическим лицом в кредитной ор-
ганизации или Центральном банке РФ (далее - банк) 
открыт банковский счет, устанавливает лимит остат-
ка наличных денег в порядке, предусмотренном на-
стоящим Положением для юридического лица. 

Юридическое лицо, индивидуальный пред-
приниматель издают об установленном лимите ос-
татка наличных денег распорядительный документ, 
который хранится в порядке, определенном руково-
дителем юридического лица, индивидуальным пред-

принимателем или иным уполномоченным лицом 
(далее - руководитель). 

1.3. Юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель определяют лимит остатка налич-
ных денег в соответствии с приложением к настоя-
щему Положению. 

Юридическое лицо, в состав которого вхо-
дят обособленные подразделения, определяет лимит 
остатка наличных денег с учетом наличных денег, 
хранящихся в обособленных подразделениях, за ис-
ключением случая, предусмотренного абзацем вто-
рым пункта 1.2 настоящего Положения. 

Платежный агент, осуществляющий дея-
тельность в соответствии с Федеральным законом от 
3 июня 2009 года N 103-ФЗ "О деятельности по 
приему платежей физических лиц, осуществляемой 
платежными агентами" (далее - платежный агент), 
банковский платежный агент (субагент), осуществ-
ляющий деятельность в соответствии с Федераль-
ным законом от 27 июня 2011 года N 161-ФЗ "О на-
циональной платежной системе" (далее - банковский 
платежный агент (субагент), при определении лими-
та остатка наличных денег не учитывают наличные 
деньги, принятые ими при осуществлении указанной 
деятельности (далее - наличные деньги, принятые 
платежным агентом, банковским платежным аген-
том (субагентом). 

1.4. Юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель обязаны хранить на банковских 
счетах в банках наличные деньги сверх установлен-
ного в соответствии с пунктами 1.2 и 1.3 настоящего 
Положения лимита остатка наличных денег (далее - 
свободные денежные средства). 

Накопление юридическим лицом, индиви-
дуальным предпринимателем наличных денег в кас-
се сверх установленного лимита остатка наличных 
денег допускается в дни выплат заработной платы, 
стипендий, выплат, включенных в соответствии с 
методологией, принятой для заполнения форм феде-
рального государственного статистического наблю-
дения, в фонд заработной платы и выплаты социаль-
ного характера (далее - другие выплаты), включая 
день получения наличных денег с банковского счета 
на указанные выплаты, а также в выходные, нерабо-
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чие праздничные дни в случае ведения юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем в эти 
дни кассовых операций. 

В других случаях накопление в кассе налич-
ных денег сверх установленного лимита остатка на-
личных денег юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем не допускается. 

1.5. Уполномоченный представитель юри-
дического лица, индивидуальный предприниматель 
или его уполномоченный представитель вносят на-
личные деньги в банк, или в организацию, входя-
щую в систему Банка России, уставом которой ей 
предоставлено право осуществления перевозки на-
личных денег, инкассации наличных денег, а также 
кассовых операций в части приема и обработки на-
личных денег, или в организацию федеральной поч-
товой связи для зачисления, перечисления или пере-
вода их на банковский счет юридического лица, ин-
дивидуального предпринимателя. 

Уполномоченный представитель обособ-
ленного подразделения может в порядке, установ-
ленном юридическим лицом, вносить наличные 
деньги юридическому лицу, или в банк, или в орга-
низацию, входящую в систему Банка России, уста-
вом которой ей предоставлено право осуществления 
перевозки наличных денег, инкассации наличных 
денег, а также кассовых операций в части приема и 
обработки наличных денег, или в организацию фе-
деральной почтовой связи для зачисления, перечис-
ления или перевода их на банковский счет юридиче-
ского лица. 

1.6. Кассовые операции ведутся у юридиче-
ского лица, индивидуального предпринимателя кас-
совым или иным работником, определенным ука-
занными лицами из числа своих работников (далее - 
кассир), с установлением ему соответствующих 

должностных прав и обязанностей, с которыми кас-
сир должен ознакомиться под роспись. 

При наличии у юридического лица, индиви-
дуального предпринимателя нескольких кассиров 
один из них выполняет функции старшего кассира 
(далее - старший кассир). 

Кассовые операции могут проводиться ру-
ководителем. 

1.7. Цифровые коды форм документов, при-
веденные в настоящем Положении, соответствуют 
Общероссийскому классификатору управленческой 
документации ОК 011-93. 

1.8. Кассовые операции, проводимые юри-
дическим лицом, индивидуальным предпринимате-
лем, оформляются приходными кассовыми ордерами 
0310001, расходными кассовыми ордерами 0310002 
(далее - кассовые документы). 

1.9. Юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель обеспечивают наличие кассовых 
документов, других документов, оформляемых при 
ведении кассовых операций, в течение сроков, уста-
новленных законодательством об архивном деле в 
Российской Федерации. 

1.10. Юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель могут вести кассовые операции с 
применением программно-технических комплексов, 
в том числе оснащенных функцией приема налич-
ных денег, принадлежащих или не принадлежащих 
на праве собственности юридическому лицу, инди-
видуальному предпринимателю. 

1.11. Мероприятия по обеспечению сохран-
ности наличных денег при ведении кассовых опера-
ций, хранении, транспортировке, порядок и сроки 
проведения проверок фактического наличия налич-
ных денег определяются юридическим лицом, инди-
видуальным предпринимателем. 

 

Глава 2. Организация работы по ведению кассовых операций 
2.1. Кассовые документы юридического ли-

ца, индивидуального предпринимателя оформляются: 
главным бухгалтером; 
бухгалтером или другим работником (в том 

числе кассиром), определенным руководителем по 
согласованию с главным бухгалтером (при наличии) 
путем издания распорядительного документа юри-
дического лица, индивидуального предпринимателя 
(далее - бухгалтер); 

руководителем (при отсутствии главного 
бухгалтера и бухгалтера). 

В кассовых документах указывается осно-
вание для их оформления и перечисляются прила-
гаемые подтверждающие документы (расчетно-
платежные ведомости 0301009, платежные ведомо-
сти 0301011, заявления, счета, другие документы). 

Внесение исправлений в кассовые докумен-
ты не допускается. 

2.2. Приходный кассовый ордер 0310001 
подписывается главным бухгалтером или бухгалте-
ром, а при их отсутствии - руководителем, кассиром. 

Расходный кассовый ордер 0310002 подпи-
сывается руководителем, а также главным бухгалте-
ром или бухгалтером, а при их отсутствии - руково-
дителем, кассиром. 

В случае ведения кассовых операций и 
оформления кассовых документов руководителем 
кассовые документы подписываются руководителем. 

2.3. Кассир снабжается печатью (штампом), 
содержащей (содержащим) реквизиты, подтвер-
ждающие проведение кассовой операции (далее - 
штамп), а также образцами подписей лиц, уполно-
моченных подписывать кассовые документы. 

В случае ведения кассовых операций руко-
водителем образцы подписей лиц, уполномоченных 
подписывать кассовые документы, не оформляются. 

2.4. При наличии старшего кассира опера-
ции по передаче наличных денег между старшим 
кассиром и кассирами в течение рабочего дня отра-
жаются старшим кассиром в книге учета принятых и 
выданных кассиром денежных средств 0310005. За-
писи в книгу учета принятых и выданных кассиром 



Приложение                                       Нормативные акты                                         № 2/2012 
 
 

3 

денежных средств 0310005 осуществляются в мо-
мент передачи наличных денег. 

2.5. Кассовые документы, кассовая книга 
0310004, книга учета принятых и выданных кассиром 
денежных средств 0310005 могут оформляться на 
бумажном носителе или с применением технических 
средств, предназначенных для обработки информа-
ции, включая персональный компьютер и программ-
ное обеспечение (далее - технические средства). 

Кассовые документы, оформляемые с при-
менением технических средств, распечатываются на 
бумажном носителе. 

В случае ведения кассовой книги 0310004 
(книги учета принятых и выданных кассиром де-
нежных средств 0310005) с применением техниче-
ских средств должна обеспечиваться сохранность 
содержащихся в указанных документах данных на 
электронном носителе информации и должна быть 
исключена возможность несанкционированного из-
менения указанных данных. 

При оформлении книги учета принятых и 
выданных кассиром денежных средств 0310005 с 
применением технических средств каждая опера-
ция по передаче наличных денег в течение рабочего 
дня между старшим кассиром и кассирами, по ус-
мотрению руководителя, может осуществляться с 
распечатыванием или без распечатывания на бу-
мажном носителе листа книги учета принятых и 
выданных кассиром денежных средств 0310005. 
При распечатывании на бумажном носителе листа 
книги учета принятых и выданных кассиром де-
нежных средств 0310005 на нем проставляются 
подписи старшего кассира и кассиров, а в случае, 
когда лист книги учета принятых и выданных кас-
сиром денежных средств 0310005 на бумажном 
носителе не распечатывается, подписи старшего 
кассира и кассиров проставляются с использовани-
ем электронно-цифровой подписи либо иного ана-

лога собственноручной подписи в порядке, уста-
новленном руководителем. 

Лист кассовой книги 0310004, оформляемой 
с применением технических средств, распечатывает-
ся на бумажном носителе в конце рабочего дня в 
двух экземплярах. 

Нумерация листов кассовой книги 0310004 
(книги учета принятых и выданных кассиром де-
нежных средств 0310005), оформляемой с примене-
нием технических средств, осуществляется автома-
тически в хронологической последовательности с 
начала календарного года. 

Распечатанные на бумажном носителе лис-
ты кассовой книги 0310004 (книги учета принятых и 
выданных кассиром денежных средств 0310005) 
подбираются в хронологической последовательно-
сти, брошюруются по мере необходимости, но не 
реже одного раза в календарный год. 

Листы кассовой книги 0310004 (книги учета 
принятых и выданных кассиром денежных средств 
0310005), оформляемой на бумажном носителе, до 
начала ведения брошюруются и пронумеровываются. 

Листы кассовой книги 0310004 обособлен-
ного подразделения подбираются и брошюруются 
юридическим лицом по каждому обособленному 
подразделению. 

Заверительная надпись о количестве листов 
кассовой книги 0310004 (книги учета принятых и 
выданных кассиром денежных средств 0310005) 
подписывается руководителем и главным бухгалте-
ром, а при отсутствии главного бухгалтера - только 
руководителем и скрепляется оттиском печати юри-
дического лица, оттиском печати (при наличии) ин-
дивидуального предпринимателя. 

2.6. Контроль за ведением кассовой книги 
0310004 (книги учета принятых и выданных касси-
ром денежных средств 0310005) осуществляет глав-
ный бухгалтер, а при его отсутствии - руководитель. 

 

Глава 3. Порядок приема наличных денег 
3.1. Прием наличных денег юридическим 

лицом, индивидуальным предпринимателем, в том 
числе от работников, проводится по приходным кас-
совым ордерам 0310001. 

3.2. При получении приходного кассового 
ордера 0310001 кассир проверяет наличие подписи 
главного бухгалтера или бухгалтера, а при их отсут-
ствии - наличие подписи руководителя и ее соответ-
ствие имеющемуся образцу, проверяет соответствие 
суммы наличных денег, проставленной цифрами, 
сумме наличных денег, проставленной прописью, 
наличие подтверждающих документов, перечислен-
ных в приходном кассовом ордере 0310001. 

Кассир принимает наличные деньги полист-
ным, поштучным пересчетом. 

Наличные деньги принимаются кассиром 
таким образом, чтобы вноситель наличных денег мог 
наблюдать за действиями кассира. 

После приема наличных денег кассир сверя-
ет сумму, указанную в приходном кассовом ордере 

0310001, с суммой фактически принятых наличных 
денег. 

При соответствии вносимой суммы налич-
ных денег сумме, указанной в приходном кассовом 
ордере 0310001, кассир подписывает приходный 
кассовый ордер 0310001, квитанцию к приходному 
кассовому ордеру 0310001 и проставляет на ней от-
тиск штампа, подтверждающего проведение кассо-
вой операции. В подтверждение приема наличных 
денег вносителю наличных денег выдается квитан-
ция к приходному кассовому ордеру 0310001. 

При несоответствии вносимой суммы налич-
ных денег сумме, указанной в приходном кассовом 
ордере 0310001, кассир предлагает вносителю налич-
ных денег довнести недостающую сумму наличных 
денег или возвращает излишне вносимую сумму на-
личных денег. Если вноситель наличных денег отка-
зался довнести недостающую сумму наличных денег, 
кассир возвращает ему вносимую сумму наличных 
денег. Приходный кассовый ордер 0310001 кассир 
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перечеркивает и передает главному бухгалтеру или 
бухгалтеру, а при их отсутствии - руководителю для 
оформления приходного кассового ордера 0310001 на 
фактически вносимую сумму наличных денег. 

3.3. При ведении юридическим лицом, инди-
видуальным предпринимателем кассовых операций с 
применением контрольно-кассовой техники по окон-
чании их проведения на основании контрольной лен-
ты, изъятой из контрольно-кассовой техники, оформ-
ляется приходный кассовый ордер 0310001 на общую 
сумму принятых наличных денег, за исключением 
сумм наличных денег, принятых платежным агентом, 
банковским платежным агентом (субагентом). 

Платежным агентом, банковским платеж-

ным агентом (субагентом) помимо приходного кас-
сового ордера 0310001, указанного в абзаце первом 
настоящего пункта, оформляется приходный кассо-
вый ордер 0310001 на общую сумму наличных де-
нег, принятых платежным агентом, банковским пла-
тежным агентом (субагентом). 

3.4. Прием остатка наличных денег, полу-
ченных под отчет, проводится кассиром по приход-
ному кассовому ордеру 0310001. 

3.5. Прием юридическим лицом сдаваемых 
наличных денег от уполномоченного представителя 
обособленного подразделения в порядке, определен-
ном юридическим лицом, осуществляется по при-
ходному кассовому ордеру 0310001. 

 

Глава 4. Порядок выдачи наличных денег 
4.1. Выдача наличных денег под отчет на 

расходы, связанные с осуществлением деятельности 
юридического лица, индивидуального предпринима-
теля, проводится указанными лицами по расходным 
кассовым ордерам 0310002. 

Выдача наличных денег для выплат зара-
ботной платы, стипендий и других выплат прово-
дится юридическим лицом, индивидуальным пред-
принимателем по расходным кассовым ордерам 
0310002, расчетно-платежным ведомостям 0301009, 
платежным ведомостям 0301011. 

4.2. Кассир выдает наличные деньги непо-
средственно получателю, указанному в расходном 
кассовом ордере 0310002 (расчетно-платежной ве-
домости 0301009, платежной ведомости 0301011), 
при предъявлении им паспорта или другого доку-
мента, удостоверяющего личность в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Феде-
рации (далее - документ, удостоверяющий лич-
ность), либо при предъявлении получателем дове-
ренности и документа, удостоверяющего личность. 

Перед выдачей наличных денег кассир, по-
лучив расходный кассовый ордер 0310002 (расчетно-
платежную ведомость 0301009, платежную ведо-
мость 0301011), проверяет наличие подписей руко-
водителя, главного бухгалтера или бухгалтера (при 
отсутствии главного бухгалтера и бухгалтера - нали-
чие подписи руководителя) и их соответствие 
имеющимся образцам, соответствие сумм наличных 
денег, проставленных цифрами, суммам, простав-
ленным прописью. При выдаче наличных денег по 
расходному кассовому ордеру 0310002 кассир про-
веряет также наличие подтверждающих документов, 
перечисленных в расходном кассовом ордере 
0310002, и соответствие фамилии, имени, отчества 
(при наличии) получателя наличных денег, указан-
ных в расходном кассовом ордере 0310002, данным 
предъявляемого получателем документа, удостове-
ряющего его личность. 

При выдаче наличных денег по доверенности 
кассир проверяет соответствие фамилии, имени, отче-
ства (при наличии) получателя наличных денег, ука-
занных в расходном кассовом ордере 0310002, фами-
лии, имени, отчеству (при наличии) доверителя, ука-

занным в доверенности, а также соответствие указан-
ных в доверенности и расходном кассовом ордере 
0310002 фамилии, имени, отчества (при наличии) 
доверенного лица и данных документа, удостове-
ряющего его личность, данным предъявленного дове-
ренным лицом документа. В расчетно-платежной ве-
домости 0301009 (платежной ведомости 0301011) 
перед подписью лица, которому доверено получение 
наличных денег, кассир делает надпись "по доверен-
ности". Доверенность прилагается к расходному кас-
совому ордеру 0310002 (расчетно-платежной ведомо-
сти 0301009, платежной ведомости 0301011). 

В случае выдачи наличных денег юридиче-
ским лицом, индивидуальным предпринимателем по 
доверенности, оформленной на несколько выплат или 
на получение наличных денег у разных юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей, делаются ее 
копии, которые заверяются в порядке, установленном 
руководителем. Заверенная копия доверенности при-
лагается к расходному кассовому ордеру 0310002 
(расчетно-платежной ведомости 0301009, платежной 
ведомости 0301011). Оригинал доверенности (при 
наличии) хранится у кассира и при последней выдаче 
наличных денег прилагается к расходному кассовому 
ордеру 0310002 (расчетно-платежной ведомости 
0301009, платежной ведомости 0301011). 

4.3. При выдаче наличных денег по расход-
ному кассовому ордеру 0310002 кассир подготавли-
вает сумму наличных денег, подлежащую выдаче, и 
передает расходный кассовый ордер 0310002 полу-
чателю наличных денег, который указывает полу-
чаемую сумму наличных денег (рублей - прописью, 
копеек - цифрами) и подписывает расходный кассо-
вый ордер 0310002. 

Кассир пересчитывает подготовленную к 
выдаче сумму наличных денег таким образом, чтобы 
получатель наличных денег мог наблюдать за его 
действиями, и выдает получателю наличные деньги 
полистным, поштучным пересчетом в сумме, ука-
занной в расходном кассовом ордере 0310002. 

Получатель наличных денег пересчитывает 
под наблюдением кассира полистно, поштучно по-
лученные им наличные деньги. Кассир не принимает 
от получателя наличных денег претензии по сумме 
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наличных денег, если получатель наличных денег не 
пересчитал под наблюдением кассира полученные 
им наличные деньги. 

После выдачи наличных денег по расходно-
му кассовому ордеру 0310002 кассир подписывает 
его. 

4.4. Для выдачи наличных денег на расходы, 
связанные с осуществлением деятельности юриди-
ческого лица, индивидуального предпринимателя, 
работнику под отчет (далее - подотчетное лицо) рас-
ходный кассовый ордер 0310002 оформляется со-
гласно письменному заявлению подотчетного лица, 
составленному в произвольной форме и содержаще-
му собственноручную надпись руководителя о сум-
ме наличных денег и о сроке, на который выдаются 
наличные деньги, подпись руководителя и дату. 

Подотчетное лицо обязано в срок, не пре-
вышающий трех рабочих дней после дня истечения 
срока, на который выданы наличные деньги под от-
чет, или со дня выхода на работу предъявить глав-
ному бухгалтеру или бухгалтеру, а при их отсутст-
вии - руководителю авансовый отчет с прилагаемы-
ми подтверждающими документами. Проверка аван-
сового отчета главным бухгалтером или бухгалте-
ром, а при их отсутствии - руководителем, его ут-
верждение руководителем и окончательный расчет 
по авансовому отчету осуществляются в срок, уста-
новленный руководителем. 

Выдача наличных денег под отчет прово-
дится при условии полного погашения подотчетным 
лицом задолженности по ранее полученной под от-
чет сумме наличных денег. 

4.5. Порядок выдачи юридическим лицом по 
расходному кассовому ордеру 0310002 необходимых 
для совершения кассовых операций наличных денег 
уполномоченному представителю обособленного 
подразделения определяется юридическим лицом. 

4.6. Предназначенная для выплат заработной 
платы, стипендий и других выплат сумма наличных 
денег устанавливается согласно расчетно-платежной 
ведомости 0301009 (платежной ведомости 0301011). 
Срок выдачи наличных денег на эти выплаты опреде-
ляется руководителем и указывается в расчетно-
платежной ведомости 0301009 (платежной ведомости 
0301011). Продолжительность срока выдачи налич-
ных денег по выплатам заработной платы, стипендий 
и другим выплатам не может превышать пяти рабо-
чих дней (включая день получения наличных денег с 
банковского счета на указанные выплаты). 

Старший кассир выдает необходимую для 
выплат заработной платы, стипендий и других вы-
плат сумму наличных денег согласно расчетно-
платежной ведомости 0301009 (платежной ведомо-
сти 0301011) кассирам, проводящим выдачу налич-
ных денег, под роспись в книге учета принятых и 
выданных кассиром денежных средств 0310005 или 
по расходным кассовым ордерам 0310002 на срок, 
установленный в расчетно-платежной ведомости 
0301009 (платежной ведомости 0301011). 

Кассир подготавливает подлежащую выдаче 
сумму наличных денег и передает расчетно-
платежную ведомость 0301009 (платежную ведо-
мость 0301011) работнику для подписания. Кассир 
пересчитывает подготовленную к выдаче сумму на-
личных денег таким образом, чтобы работник мог 
наблюдать за действиями кассира, и выдает ему на-
личные деньги полистным, поштучным пересчетом в 
сумме, указанной в расчетно-платежной ведомости 
0301009 (платежной ведомости 0301011). 

Работник пересчитывает полученные им на-
личные деньги в порядке, установленном в абзаце 
третьем п. 4.3 настоящего Положения. Кассир не 
принимает от работника претензии по сумме налич-
ных денег, если работник не пересчитал под наблю-
дением кассира полученные им наличные деньги. 

В последний день выдачи наличных денег, 
предназначенных для выплат заработной платы, 
стипендий и других выплат, кассир в расчетно-
платежной ведомости 0301009 (платежной ведомо-
сти 0301011) проставляет оттиск штампа или делает 
надпись "депонировано" напротив фамилий работ-
ников, которым не проведена выдача наличных де-
нег, подсчитывает и записывает в итоговой строке 
сумму фактически выданных наличных денег и сум-
му, подлежащую депонированию и сдаче в банк, 
сверяет указанные суммы с итоговой суммой в рас-
четно-платежной ведомости 0301009 (платежной 
ведомости 0301011) и оформляет в произвольной 
форме реестр депонированных сумм. 

Реестр депонированных сумм содержит: на-
именование (фирменное наименование) юридиче-
ского лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) 
индивидуального предпринимателя, дату оформле-
ния реестра депонированных сумм, период возник-
новения депонированных сумм наличных денег, но-
мер расчетно-платежной ведомости 0301009 (пла-
тежной ведомости 0301011), фамилию, имя, отчест-
во (при наличии) работника, не получившего налич-
ные деньги, табельный номер работника (при нали-
чии), сумму невыплаченных наличных денег, итого-
вую сумму по реестру депонированных сумм, под-
пись и расшифровку подписи кассира. Реестр депо-
нированных сумм может содержать дополнительные 
реквизиты. 

Нумерация реестров депонированных сумм 
осуществляется в хронологической последователь-
ности с начала календарного года. 

После оформления реестра депонированных 
сумм кассир заверяет своей подписью расчетно-
платежную ведомость 0301009 (платежную ведо-
мость 0301011), реестр депонированных сумм и пе-
редает их для сверки соответствия записей в реестре 
депонированных сумм с данными расчетно-
платежной ведомости 0301009 (платежной ведомо-
сти 0301011) и подписания главному бухгалтеру или 
бухгалтеру, а при их отсутствии - руководителю. 

На фактически выданные суммы наличных 
денег по расчетно-платежной ведомости 0301009 
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(платежной ведомости 0301011) оформляется рас-
ходный кассовый ордер 0310002, номер и дату кото-
рого кассир проставляет на последней странице рас-
четно-платежной ведомости 0301009 (платежной 
ведомости 0301011). 

При оформлении реестра депонированных 
сумм руководителем соответствие записей в реестре 
депонированных сумм с данными расчетно-
платежной ведомости 0301009 (платежной ведомо-
сти 0301011) заверяется им самим. 

 

Глава 5. Порядок ведения кассовой книги 0310004 
5.1. Для учета поступающих в кассу налич-

ных денег, за исключением наличных денег, приня-
тых платежным агентом, банковским платежным 
агентом (субагентом), и выдаваемых из кассы, юри-
дическое лицо, индивидуальный предприниматель 
ведут кассовую книгу 0310004. 

Платежный агент, банковский платежный 
агент (субагент) помимо кассовой книги 0310004, 
указанной в абзаце первом настоящего пункта, ведет 
кассовую книгу 0310004 для учета наличных денег, 
принятых платежным агентом, банковским платеж-
ным агентом (субагентом). 

5.2. Записи в кассовой книге 0310004 осу-
ществляются кассиром по каждому приходному кас-
совому ордеру 0310001 (расходному кассовому ор-
деру 0310002), оформленному на полученные (вы-
данные) наличные деньги. 

5.3. Кассир сверяет данные, содержащиеся в 
кассовой книге 0310004, с данными кассовых доку-
ментов, выводит в кассовой книге 0310004 сумму 
остатка наличных денег на конец рабочего дня и 
проставляет подпись. 

5.4. Записи в кассовой книге 0310004 све-
ряются с данными кассовых документов главным 
бухгалтером или бухгалтером, а при их отсутствии - 
руководителем и подписываются лицом, проводив-
шим указанную сверку. 

5.5. Если в течение рабочего дня кассовые 

операции не проводились и записи в кассовую книгу 
0310004 не осуществлялись, остатком наличных де-
нег на конец рабочего дня считается сумма остатка 
наличных денег, выведенная в последний из пред-
шествующих рабочий день, в течение которого про-
водились кассовые операции. 

5.6. Обособленное подразделение после вы-
ведения в кассовой книге 0310004 суммы остатка 
наличных денег на конец рабочего дня передает лист 
кассовой книги 0310004 за этот рабочий день не 
позднее следующего рабочего дня юридическому 
лицу. 

В случае оформления кассовой книги 
0310004 на бумажном носителе обособленным под-
разделением передается отрывной второй экземпляр 
листа кассовой книги 0310004, а в случае оформле-
ния кассовой книги 0310004 с применением техни-
ческих средств - распечатанный на бумажном носи-
теле второй экземпляр листа кассовой книги 
0310004. 

Передача обособленным подразделением 
листа кассовой книги 0310004 юридическому лицу 
может осуществляться в электронном виде в соот-
ветствии с законодательством Российской Федера-
ции. В этом случае передача листа кассовой книги 
0310004 на бумажном носителе осуществляется в 
соответствии с правилами документооборота, ут-
вержденными юридическим лицом. 

 

Глава 6. Обеспечение порядка ведения кассовых операций 
6.1. Юридическое лицо, индивидуальный 

предприниматель обеспечивают организацию веде-
ния кассовых операций, установленных настоящим 
Положением, в том числе: 

внесение в кассовую книгу 0310004 всех за-
писей, которые должны быть сделаны на основании 
приходных кассовых ордеров 0310001 и расходных 
кассовых ордеров 0310002 (полное оприходование в 
кассу наличных денег); 

недопущение накопления в кассе наличных 
денег сверх установленного лимита остатка налич-
ных денег, за исключением случаев, установленных 
в абзаце втором пункта 1.4 настоящего Положения; 

хранение на банковских счетах в банках 
свободных денежных средств, за исключением слу-
чаев, установленных в абзаце втором пункта 1.4 на-
стоящего Положения. 

Глава 7. Заключительные положения 
7.1. Настоящее Положение подлежит офи-

циальному опубликованию в "Вестнике Банка Рос-
сии" и в соответствии с решением Совета директо-

ров Банка России (протокол заседания Совета ди-
ректоров Банка России от 12 октября 2011 года N 18) 
вступает в силу с 1 января 2012 года. 

 

Председатель ЦБ РФ С.М. ИГНАТЬЕВ 
 
 

 
Приложение 

 
 

ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЛИМИТА ОСТАТКА НАЛИЧНЫХ ДЕНЕГ 
 

I. Для определения лимита остатка наличных 
денег юридическое лицо, индивидуальный предпри-
ниматель учитывают объем поступлений наличных 
денег за проданные товары, выполненные работы, 

оказанные услуги (вновь созданное юридическое ли-
цо, индивидуальный предприниматель - ожидаемый 
объем поступлений наличных денег за проданные 
товары, выполненные работы, оказанные услуги). 



Приложение                                       Нормативные акты                                         № 2/2012 
 
 

7 

Лимит остатка наличных денег рассчитыва-
ется по формуле: 

c
VL N
P

= ∗ , где: 

L - лимит остатка наличных денег в рублях; 
 

V - объем поступлений наличных денег за 
проданные товары, выполненные работы, оказанные 
услуги за расчетный период в рублях (юридическое 
лицо, в состав которого входят обособленные под-
разделения, определяет объем поступлений налич-
ных денег за проданные товары, выполненные рабо-
ты, оказанные услуги с учетом наличных денег, 
принятых за проданные товары, выполненные рабо-
ты, оказанные услуги обособленными подразделе-
ниями, за исключением случая, установленного в 
абзаце втором пункта 1.2 настоящего Положения); 

 

 

Р - расчетный период, определяемый юри-
дическим лицом, индивидуальным предпринимате-
лем, за который учитывается объем поступлений 
наличных денег за проданные товары, выполненные 
работы, оказанные услуги, в рабочих днях (при его 
определении могут учитываться периоды пиковых 
объемов поступлений наличных денег, а также ди-
намика объемов поступлений наличных денег за 
аналогичные периоды прошлых лет; расчетный пе-
риод составляет не более 92 рабочих дней юридиче-
ского лица, индивидуального предпринимателя); 

 

cN  - период времени между днями сдачи в 
банк юридическим лицом, индивидуальным предпри-
нимателем наличных денег, поступивших за продан-
ные товары, выполненные работы, оказанные услуги, 
в рабочих днях. Указанный период времени не дол-
жен превышать семи рабочих дней, а при расположе-
нии юридического лица, индивидуального предпри-
нимателя в населенном пункте, в котором отсутствует 
банк, - четырнадцати рабочих дней. В случае дейст-
вия непреодолимой силы cN  определяется после 
прекращения действия непреодолимой силы. 

Например, при сдаче наличных денег в банк 
один раз в три дня cN  равен трем рабочим дням. 

При определении cN  могут учитываться местона-
хождение, организационная структура, специфика 
деятельности юридического лица, индивидуального 
предпринимателя (например, сезонность работы, 
режим рабочего времени). 

II. При отсутствии поступлений наличных 
денег за проданные товары, выполненные работы, 
оказанные услуги юридическое лицо, индивидуаль-
ный предприниматель учитывают объем выдач на-
личных денег (вновь созданное юридическое лицо, 
индивидуальный предприниматель - ожидаемый объ-
ем выдач наличных денег), за исключением сумм на-
личных денег, предназначенных для выплат заработ-
ной платы, стипендий и других выплат работникам. 

Лимит остатка наличных денег рассчитыва-
ется по формуле: 

n
RL N
P

= ∗ , где: 

L - лимит остатка наличных денег в рублях; 
 

R - объем выдач наличных денег, за исклю-
чением сумм наличных денег, предназначенных для 
выплат заработной платы, стипендий и других вы-
плат работникам, за расчетный период в рублях 
(юридическим лицом, в состав которого входят обо-
собленные подразделения, при определении объема 
выдач наличных денег учитываются наличные день-
ги, хранящиеся в этих обособленных подразделени-
ях, за исключением случая, установленного в абзаце 
втором пункта 1.2 настоящего Положения); 

Р - расчетный период, определяемый юри-
дическим лицом, индивидуальным предпринимате-
лем, за который учитывается объем выдач наличных 
денег в рабочих днях (при его определении могут 
учитываться периоды пиковых объемов выдач на-
личных денег, а также динамика объемов выдач на-
личных денег за аналогичные периоды прошлых лет; 
расчетный период составляет не более 92 рабочих 
дней юридического лица, индивидуального пред-
принимателя); 

nN  - период времени между днями получе-
ния по денежному чеку в банке юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем наличных де-
нег, за исключением сумм наличных денег, предна-
значенных для выплат заработной платы, стипендий 
и других выплат работникам, в рабочих днях. Ука-
занный период времени не должен превышать семи 
рабочих дней, а при расположении юридического 
лица, индивидуального предпринимателя в населен-
ном пункте, в котором отсутствует банк, - четырна-
дцати рабочих дней. 

 
 
 

 


