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ЯК ЗАПОВНИТИ ВКО, ЯКЩО ОТРИМУВАЧ ГРОШЕЙ 
ПРЕД'ЯВИВ ID-КАРТКУ?

Підприємство видає працівникові матеріальну допомогу готівкою. Працівник під час отри-
мання грошей пред'явив касирові ID-картку (так званий біометричний паспорт). Як запов-
нити у видатковому касовому ордері (далі – ВКО) назву документа, його номер, відомості 
про те, ким і коли він виданий?

Порядок оформлення ВКО встановлено Положен-
ням про ведення касових операцій у національ-
ній валюті в Україні, затвердженим постановою 
Правління НБУ від 29.12.17 р. № 148 (далі – По-
ложення № 148).

Згідно з п. 27 Положення № 148 у випадку ви-
дання готівки окремим фізособам (у т. ч. праців-
никам підприємства) за ВКО або видатковими 
відомостями касир повинен:

вимагати у фізособи паспорт або інший до- •
кумент, який посвідчує особу і згідно із зако-
нодавством України може бути використаний 
на території України для укладення правочинів; 

записати дані про такий документ: наймену- •
вання, номер, ким і коли він виданий.

У паспортах старого зразка всі ці дані знайти 
було просто.

Інформація про те, які дані і як указуються в пас-
порті громадянина України у формі пластикової 
картки типу ID-1 з безконтактним електронним 
носієм, наведено в додатку 2 до постанови КМУ 
від 25.03.15 р. № 302 «Про затвердження зраз-
ка бланка, технічного опису та Порядку оформ-
лення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, 
повернення державі, визнання недійсним і зни-
щення паспорта громадянина України», далі – 
Постанова № 302).

Згідно з Технічним описом бланка паспорта гро-
мадянина України з безконтактним електронним 
носієм: 

н • а лицьовому боці картки вказуються: назва 
«Паспорт громадянина України» і номер до-
кумента в полі «Документ №/Document No» 
(п. 6);

на звороті – дата видання та орган, що ви- •
дав документ, у відповідних полях. При цьому 
територіальний орган або територіальний під-
розділ Державної міграційної служби (далі – 
ДМС), які оформили паспорт, наводяться з ко-
дом із чотирьох цифр, установленим ДМС 
(п. 9, 21).

Аналогічним чином ці реквізити наводяться й 
у паспорті громадянина України у формі пласти-
кової картки типу ID-1, яка не містить безконтак-
тний електронний носій. Технічний опис бланка 
такого паспорта наведено в додатку 4 до Поста-
нови № 302. 

Отже, у нашій ситуації касир у реквізиті ВКО «За 
___ (найменування, номер, дата та місце видачі 
документа, який посвідчує особу отримувача)» 
указує: «паспорт № 000000000, від 19.03.2021, 
виданий 3230», де 000000000 – номер паспор-
та, 19.03.2021 – дата видачі документа, 3230 – 
код органу ДМС, який видав паспорт.

На замітку! Перевірити за кодом, який підрозділ 
ДМС видав паспорт, можна на сайті ДМС (https://
dmsu.gov.ua/services/code.html). Але, на наш по-
гляд, робити це не обов'язково, як і вказувати 
повне найменування органу, що видав паспорт. 
У цьому випадку досить коду, оскільки Технічни-
ми описами бланка ID-картки передбачена наяв-
ність тільки коду територіального органу ДМС.

сами, у якій передбачать можливість підписання 
договорів та інших договірних документів за до-

помогою факсимільного підпису. І наведуть у цій 
угоді зразки відбитків факсимільних підписів.

Для довідки! Договір не є первинним документом. Такий висновок можна зробити виходячи 
з аналізу терміна «первинний документ», наведеного в Законі № 996 і Положенні № 88 
(див. вище). Адже договір не фіксує факт здійснення господарської операції, 
а тільки фіксує намір сторін здійснювати на його підставі господарські операції.


