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Инструкционная карта

Тема «Учет расчетов с подотчетными лицами» имеет большое значение не только для специальности «Бухгалтер», но и для любой другой специальности, так как  заполнение авансовых отчетов присуще любому специалисту и работнику руководящего состава, поэтому  эта тема выделена в отдельную рабочую тетрадь.. В соответствии с рабочей программой по дисциплине «Бухгалтерский учет» для специальности 0801104для её изучения отводится 8 часов из них 2 на практическую работу.

В ходу изучения материала учащийся должен обратить внимание на следующие аспекты:

· Подотчетные суммы. 

· Понятие хозяйственных, представительских и командировочных расходов. 

· Отчетность подотчетных лиц. 

· Порядок выдачи денег подотчет, порядок 

· возмещения командировочных расходов. Журнал-ордер №7 ,

·  порядок его заполнения.

В ходе  изучения  темы учащийся  должен

	ЗНАТЬ
	· нормативные акты по учету;

· порядок учета расчетов с работниками по прочим операциям;

· порядок выдачи денег под отчет, возмещения расходов по командировкам;



	УМЕТЬ
	· рассчитывать суммы  командировочных расходов;

· составлять и обрабатывать авансовый отчет;

· заполнять учетные регистры.




В ходе самостоятельной работы над подготовкой теоретического материала студент должен изучить следующие источники:

1. Федеральный Закон РФ «О бухгалтерском учете» от 21.11.96 №129-ФЗ. -  М.:1996. В части ответственности за предоставление отчетности;

2. План счетов  бухгалтерского учета финансово- хозяйственной деятельности организации и инструкция по его применению. Утвержден Приказом  Минфина РФ от 31.10.2000 № 94н.

3. Налоговый кодекс РФ, часть II. Нормы возмещения командировочных расходов.

4. «Порядок ведения  кассовых операций в РФ». Инструкция  ЦБ РФ от 4.10.1993 года №18.

5. Учебник «Бухгалтерский учет» Богаченко В.М., Кириллова Н.А. 

      – Ростов-   на-Дону.: Феникс, 2001г. стр.17-18;; 

6. Учебник «Бухгалтерский учет» Кондраков Н.П.. – М.: Инфра, 2002г. стр. 377-379;

7. Учебник «Бухгалтерский учет» Васильева Е.В. М., Экзамен, 2008 г. стр.11-13.

После изучения теоретического материала  для проверки усвоения материала необходимо ответить на следующие вопросы:

1. Что понимают под дебиторской и кредиторской задолженностью?

2. Кто такие подотчетные лица?

3. Как оформляется авансовый отчет об израсходованных подотчетных суммах?

4. Какой счет предназначен для учета расчетов с  подотчетными лицами? Какова характеристика этого счета?

5. В каких  регистрах ведется учет расчетов с  подотчетными лицами? Каков порядок их заполнения?

Итогом изучения темы является выполнение практической работы №30

Оформление первичных  кассовых документов: приходных и расходных кассовых ордеров в части подотчетных сумм; оформление  авансовых отчетов;

Отражение операций по расчетам с подотчетными лицами в журнале-ордере №7

Практическое задание по  дисциплине

«Бухгалтерский учет»

по теме «Учет расчетов с подотчетными лицами»
Составить проводки по предложенным хозяйственным операциям, заполнить журнал хозяйственных операций;

Произвести оформление  соответствующих кассовых ордеров, авансовых отчетов, журнала-ордера №7 по следующим данным;

На 1 число отчетного периода за подотчетными лицами числились следующие суммы:

Шатков А (экспедитор)- 3000 рублей,

Осипов А  (менеджер)-4000 рублей,

Петрова О (бухгалтер)-1000 рублей,

Смелова К (менеджер)-3500 рублей

В январе месяце на предприятии КФ «Строитель» произошли следующие операции:

	Дата
	Содержание операции
	Сумма
	Проводка
	№ ж\о

	
	
	
	Д
	К
	

	10.01
	Получен авансовый отчет от Шаткова А

 (командировочные расходы)

в соответствии с которым Шатков был в командировке в г. Волгограде, к командировочному удостоверению приложены;

1) Железнодорожный билет №54678 от 27 декабря Саратов-Волгоград – 450 рублей;

2) Автобусный билет№ 24567 от 30декабря Волгоград-Саратов –460 рублей;

3) Счет за гостиницу за 3 дня с 27 по 30 декабря-1200- рублей

Суточные (за 3 дня) выплачиваются в соответствии с нормативом (700 руб в сутки)

Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	2510

(рассчитать)
	
	
	

	10.01
	Выдана из кассы сумма подотчет бухгалтеру Бочкаревой В
	   1000
	
	
	

	11.01
	Получен авансовый отчет от менеджера Смелова А .

К отчету приложены товарные и кассовые чеки № 2456 от 10 января из магазина №4 в соответствии с которыми закуплены МБП на сумму,

                     Канцелярские принадлежности

 Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	2500

  500

  ?

(рассчитать)
	
	
	

	12.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет гл. инженеру Сидорчуку П на командировочные расходы
	2000
	
	
	

	16.01
	Получен авансовый отчет от Осипова

К отчету приложен счет и накладная № 2456 от 14 января, подтверждающие закупку  материалов  на  сумму

Неиспользованный остаток сдан в кассу
	3500

рассчитать
	
	
	

	18.01
	Получен авансовый отчет от Петровой 

К отчету приложена квитанция № 56789 от 17 января подтверждающая, что Петрова осуществила подписку на «Экономическую газету»

Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	950

   рассчитать
	
	
	

	18.01
	Получен  авансовый отчет от гл. инженера Сидорчука- (командировочные расходы)

К командировочному удостоверению приложены

1) Железнодорожный билет от 13 января №6789 Саратов-Казань –530 рублей

2) Железнлдорожный билет от 17 января №6781 Казань –Саратов –510 рублей

3) Квитанция № 45 от 14 января за постельные принадлежности –50 рублей

4) Квитанция  №56 от 17 января за постельные принадлежности 60 рублей;

5) Счет за гостиницу от 14 января № 5689 за 4 дня – 1700 рублей

Суточные выплачиваются по нормативу с 13 по 18 января

Перерасход выдан из кассы
	? 

рассчитать


	
	
	

	21.01
	Возвращены в кассу деньги бухгалтером Бочкаревой (неиспользованная подотчетная сумма)
	1000
	
	
	

	31.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет 

Конструктору  Ефремову К.С. командировочные расходы
	1500
	
	
	

	31.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет экспедитору Алексееву
	3000
	
	
	


Приложение 1 Первичные документы, необходимые для выполнения задания

	
	Унифицированная форма № КО-1
Утверждена Постановлением Госкомстата
России от 18.08.98 г. № 88
	
	

	
	
	
	

	
	
	Код
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	организация

	
	Форма по ОКУД
	0310001
	
	
	
	КВИТАНЦИЯ

	
	
	по ОКПО
	
	
	
	
	

	предприятие, организация
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	к приходному кассовому 
ордеру № 

	
	
	
	
	
	
	

	структурное подразделение
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	от  

	
	Номер документа
	Дата составления
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Принято от :
	

	ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	

	Дебет
	Кредит
	Сумма,
руб, коп.
	Код целевого назна-
чения
	
	
	
	
	Основание :
	

	
	
	код структур-
ного подраз-
деления
	корреспон-
дирующий счёт, субсчёт
	код
аналити-
ческого
учёта
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Сумма :
	
	руб.
	
	коп.

	
	 
	
	
	
	
	
	цифрами

	Принято от :
	
	
	
	
	 Ноль рублей 00 копеек

	
	
	
	
	

	Основание :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Сумма :
	
	
	
	
	В том числе :
	

	
	
	руб.
	00
	коп.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе :
	
	
	
	
	

	Приложение :
	
	
	
	
	0:00:00
	

	
	
	
	
	
	М.П. (штампа)
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	
	
	подпись
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Получил кассир
	
	
	
	
	
	
	
	Кассир
	
	

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	
	
	подпись
	расшифровка подписи


	
	Унифицированная форма № КО-1
Утверждена Постановлением Госкомстата
России от 18.08.98 г. № 88
	
	

	
	
	
	

	
	
	Код
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	организация

	
	Форма по ОКУД
	0310001
	
	
	
	КВИТАНЦИЯ

	
	
	по ОКПО
	
	
	
	
	

	предприятие, организация
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	к приходному кассовому 
ордеру № 

	
	
	
	
	
	
	

	структурное подразделение
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	от  

	
	Номер документа
	Дата составления
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Принято от :
	

	ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	

	Дебет
	Кредит
	Сумма,
руб, коп.
	Код целевого назна-
чения
	
	
	
	
	Основание :
	

	
	
	код структур-
ного подраз-
деления
	корреспон-
дирующий счёт, субсчёт
	код
аналити-
ческого
учёта
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Сумма :
	
	руб.
	
	коп.

	
	 
	
	
	
	
	
	цифрами

	Принято от :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Основание :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Сумма :
	
	
	
	
	В том числе :
	

	
	
	руб.
	00
	коп.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе :
	
	
	
	
	

	Приложение :
	
	
	
	
	0:00:00
	

	
	
	
	
	
	М.П. (штампа)
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	
	
	подпись
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Получил кассир
	
	
	
	
	
	
	
	Кассир
	
	

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	
	
	подпись
	расшифровка подписи


	
	Унифицированная форма № КО-2
Утверждена постановлением Госкомстата
России от 18.08.98 г. №88

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0310002

	
	
	
	по ОКПО
	

	организация
	
	

	
	
	

	структурное подразделение
	

	
	

	
	Номер документа
	
	Дата составления

	
	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	
	
	0:00:00

	
	
	
	

	Дебет
	
Кредит
	
Сумма руб., коп.
	
Код целевого назна-
чения
	

	
	код структур-
ного подраз-
деления
	корреспон-
дирующий счёт, субсчёт
	код аналитического  учёта
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Выдать
	    

	
	фамилия, имя, отчество

	
	

	Основание:
	

	

	Сумма
	

	

	

	Приложение
	 

	

	

	Руководитель организации
	
	
	
	

	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Получил
	

	

	
	руб.
	
	коп.

	

	«
	
	»
	
	
	
	г.
	
	Подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	По
	   

	наименование, номер, дата и место выдачи документа,

	

	удостоверяющего личность получателя

	

	Выдал кассир
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи


	
	Унифицированная форма № КО-2
Утверждена постановлением Госкомстата
России от 18.08.98 г. №88

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0310002

	
	
	
	по ОКПО
	

	организация
	
	

	
	
	

	структурное подразделение
	

	
	

	
	Номер документа
	
	Дата составления

	
	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	
	
	0:00:00

	
	
	
	

	Дебет
	
Кредит
	
Сумма руб., коп.
	
Код целевого назна-
чения
	

	
	код структур-
ного подраз-
деления
	корреспон-
дирующий счёт, субсчёт
	код аналитического  учёта
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Выдать
	    

	
	фамилия, имя, отчество

	
	

	Основание:
	

	

	Сумма
	

	

	

	Приложение
	 

	

	

	Руководитель организации
	
	
	
	

	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Получил
	

	

	
	руб.
	
	коп.

	

	«
	
	»
	
	
	
	г.
	
	Подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	По
	   

	наименование, номер, дата и место выдачи документа,

	

	удостоверяющего личность получателя

	

	Выдал кассир
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи


	
	Унифицированная форма № КО-2
Утверждена постановлением Госкомстата
России от 18.08.98 г. №88

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0310002

	
	
	
	по ОКПО
	

	организация
	
	

	
	
	

	структурное подразделение
	

	
	

	
	Номер документа
	
	Дата составления

	
	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	
	
	0:00:00

	
	
	
	

	Дебет
	
Кредит
	
Сумма руб., коп.
	
Код целевого назна-
чения
	

	
	код структур-
ного подраз-
деления
	корреспон-
дирующий счёт, субсчёт
	код аналитического  учёта
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Выдать
	    

	
	фамилия, имя, отчество

	
	

	Основание:
	

	

	Сумма
	

	

	

	Приложение
	 

	

	

	Руководитель организации
	
	
	
	

	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Получил
	

	

	
	руб.
	
	коп.

	

	«
	
	»
	
	
	
	г.
	
	Подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	По
	   

	наименование, номер, дата и место выдачи документа,

	

	удостоверяющего личность получателя

	

	Выдал кассир
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи


	
	Унифицированная форма № КО-2
Утверждена постановлением Госкомстата
России от 18.08.98 г. №88

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0310002

	
	
	
	по ОКПО
	

	организация
	
	

	
	
	

	структурное подразделение
	

	
	

	
	Номер документа
	
	Дата составления

	
	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	
	
	0:00:00

	
	
	
	

	Дебет
	
Кредит
	
Сумма руб., коп.
	
Код целевого назна-
чения
	


	
	код структур-
ного подраз-
деления
	корреспон-
дирующий счёт, субсчёт
	код аналитического  учёта
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Выдать
	    

	
	фамилия, имя, отчество

	
	

	Основание:
	

	

	Сумма
	

	

	

	Приложение
	 

	

	

	Руководитель организации
	
	
	
	

	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Получил
	

	

	
	руб.
	
	коп.

	

	«
	
	»
	
	
	
	г.
	
	Подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	По
	   

	наименование, номер, дата и место выдачи документа,

	

	удостоверяющего личность получателя

	

	Выдал кассир
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи


	
	Унифицированная форма № АО-1
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 01.08.2001 № 55

	
	

	
	
	Код

	
	
	Форма по ОКУД
	0302001

	
	
	по ОКПО
	

	
	
	

	наименование организации
	

	
	

	
	УТВЕРЖДАЮ
	

	
	Отчёт в сумме
	

	
	

	
	Номер
	Дата
	
	Руководитель
	

	
	АВАНСОВЫЙ ОТЧЁТ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	должность

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Код

	Структурное подразделение
	
	

	Подотчётное лицо
	
	Табельный номер
	

	Профессия (должность)
	
	Назначение аванса
	

	

	Наименование показателя
	Сумма, руб. коп.
	
	Бухгалтерская запись

	Предыдущий аванс
	остаток
	-
	
	дебет
	кредит

	
	перерасход
	-
	
	счёт, субсчёт
	сумма
	счёт, субсчёт
	сумма

	Получен аванс        1. из кассы
	0
	
	
	
	
	

	1а. в валюте (справочно)
	-
	
	
	
	
	

	2.
	-
	
	
	
	
	

	
	-
	
	
	
	
	

	Итого получено
	0
	
	
	
	
	

	Израсходовано
	0
	
	
	
	
	

	Остаток
	-
	
	
	
	
	

	Перерасход
	-
	
	
	
	
	

	Приложение
	
	документов на
	
	
	
	листах
	

	
	
	
	
	
	

	Отчёт проверен. К утверждению в сумме
	

	
	сумма прописью

	
	

	

	

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	

	Бухгалтер
	
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	

	Остаток внесён
	
	
	
	
	
	по кассовому 
ордеру №
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Приложение №2 Макет журнала-ордера №7

ООО «Строитель» 
Исполнитель ____________

Журнал-ордер №7 за ______________месяц 200__ года

	№
	ФИО
	Сальдо начальное
	Выдано подотчет
	Выдано в возмещение перерасхода
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Приложение №3 

Методические указания по выполнению практического задание по теме «Учет расчетов с подотчетными лицами»

Теоретические основы  учета расчетов с подотчетными лицами

Подотчетное лицо- это сотрудник предприятия, согласно распоряжения руководства, получивший деньги на заранее и строго определенные цели, и обязанный отчитаться об их расходовании в течении 3-ех дней с момента осуществления расхода..

Список подотчетных лиц, которым разрешено выдавать деньги подотчет, должен утверждаться специальным приказом руководителя.

Деньги, полученные подотчет, в основном расходуются на хозяйственные нужды, на командировочные расходы, а также на приобретение  небольших партий материальных ценностей.

В настоящий момент утверждены следующие нормы командировочных расходов:

· Суточные- 100 рублей;

· Квартирные- не более 450 рублей согласно счета, 12 рублей 50 копеек без документов;

Расходование денег оформляется авансовым отчетом (к которому прикладывается командировочное удостоверение, если деньги израсходованы на  поездку). Авансовый отчет подписывается руководителем подразделения и утверждается руководителем предприятия. К отчету прикладываются первичные документы, подтверждающие расходование средств: счета, квитанции, проездные билеты.

Синтетический учет расчетов с подотчетными лицами в бухгалтерии ведется на счете 71. Он является активно-пассивным. Дебетовое сальдо показывает задолженность подотчетного лица предприятию, кредитовое- задолженность предприятия подотчетному лицу, в том случае, если он вынужден был потратить свои деньги. Большие суммы кредитовых остатков по счету 71 свидетельствуют о нарушении финансовой дисциплины, так как сумма, перерасхода, утвержденная руководителем, должна быть выдана из кассы в день сдачи авансового отчета. (или на следующий день).

Для учета расчетов с подотчетными лицами используется журнал-ордер №7. 

Его отличительной особенностью является сочетание аналитического и синтетического учета. Он ведется линейно-позиционным способом, на каждого работника отводится одна строка до полного прекращения расчета по выданной сумме. Только часть, расшифровывающая кредитовый оборот носит шахматную форму.

Расчеты с подотчетными лицами в этой части могут оформляться следующими проводками:

1. Списывается сумма командировочных расходов в пределах установленных норм (работник управления) Д26(20,25)К71,

2. Списывается сумма командировочных расходов свыше установленных норм Д84 К71,

3. Подотчетным лицом приобретены  ТМЦ  Д07,08,11,15,10,41,04…. К 71;

4. Подотчетным лицом  оплачены услуги 20,23,25,26,29,44,73,97,99… К 71;

Необходимо отметить, что деньги могут быть получены подотчетным лицом не только из кассы, но и с расчетного, особого счета Д71 К50,51,55. Так же и возвращены в кассу, на расчетный или особый счет Д50,51,55 К71.

Передача денег от одного подотчетного лица другому строго запрещена.

Рекомендации по выполнению практического задания

Выполнение практического задания необходимо начать с составления проводок, в итого журнал хозяйственных операций будет выглядеть следующим образом:

	Дата
	Содержание операции
	Сумма
	Проводка
	№ ж\о

	
	
	
	Д
	К
	

	10.01
	Получен авансовый отчет от Шаткова А

Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	2510

490
	26

50
	71

71
	7

	10.01
	Выдана из кассы сумма подотчет бухгалтеру Бочкаревой В
	   1000
	71
	50
	1

	11.01
	Получен авансовый отчет от менеджера Смелова А .

К отчету приложены товарные и кассовые чеки № 2456 от 10 января из магазина №4 в соответствии с которыми закуплены МБП на сумму,

                     Канцелярские принадлежности

 Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	2500

  500

500
	10

26

50
	71

71

71
	7

	12.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет гл. инженеру Сидорчуку П на командировочные расходы
	2000
	71
	50
	1

	16.01
	Получен авансовый отчет от Осипова

К отчету приложен счет и накладная № 2456 от 14 января, подтверждающие закупку  материалов  на  сумму

Неиспользованная сумма сдана в кассу
	3500

  500
	10

71
	71

50
	7

1

	18.01
	Получен авансовый отчет от Петровой 

К отчету приложена квитанция № 56789 от 17 января подтверждающая, что Петрова осуществила подписку на «Экономическую газету»

Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	950

   50
	26

50
	71

71
	7

	18.01
	Получен  авансовый отчет от гл. инженера Сидорчука- (командировочные расходы)

Перерасход выдан из кассы
	3250

1250
	26

71
	71

50
	7

1

	21.01
	Возвращены в кассу деньги бухгалтером Бочкаревой (неиспользованная подотчетная сумма)
	1000
	50
	71
	7

	31.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет 

Конструктору  Ефремову К.С. командировочные расходы
	1500
	71
	50
	1

	31.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет экспедитору Алексееву
	3000
	71
	50
	1


Далее необходимо перейти к заполнению первичных документов

	Дата


	Содержание операции
	Сумма
	Первичный документ

	10.01
	Получен авансовый отчет от Шаткова А

Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	2510

490
	Авансовый отчет №1

Приходный кассовый ордер №1

	10.01
	Выдана из кассы сумма подотчет бухгалтеру Бочкаревой В
	   1000
	Расходный кассовый ордер №1

	11.01
	Получен авансовый отчет от менеджера Смелова А .

Закуплены МБП на сумму,

                     Канцелярские принадлежности

 Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	2500

  500

500
	Авансовый отчет №2

Приходный кассовый ордер №2

	12.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет гл. инженеру Сидорчуку П на командировочные расходы
	2000
	Расходный кассовый ордер №2

	16.01
	Получен авансовый отчет от Осипова

К отчету приложен счет и накладная № 2456 от 14 января, подтверждающие закупку  материалов  на  сумму

Неиспользованная сумма сдана в кассу
	3500

  500
	Авансовый отчет №3

Приходный  кассовый ордер №3

	18.01
	Получен авансовый отчет от Петровой 

К отчету приложена квитанция № 56789 от 17 января подтверждающая, что Петрова осуществила подписку на «Экономическую газету»

Остаток подотчетной суммы сдан в кассу
	950

   50
	Авансовый отчет №4

Приходный кассовый ордер №4

	18.01
	Получен  авансовый отчет от гл. инженера Сидорчука- (командировочные расходы)

Перерасход выдан из кассы
	3250

1250
	Авансовый отчет №5

Расходный кассовый ордер №4

	21.01
	Возвращены в кассу деньги бухгалтером Бочкаревой (неиспользованная подотчетная сумма)
	1000
	Приходный кассовый ордер №5

	31.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет 

Конструктору  Ефремову К.С. командировочные расходы
	1500
	Расходный кассовый ордер №5

	31.01
	Выдана из кассы сумма в подотчет экспедитору Алексееву
	3000
	Расходный кассовый ордер №6


Заполнение первичных документов

1. При  выдаче денег из кассы подотчетному лицу заполняется расходный кассовый ордер. Он имеет следующие обязательные реквизиты:

· Дата - проставляется в соответствии с заданием;

· Номер – в соответствии с заданием;

· Сумма (прописью и цифрами) – в соответствии с заданием;

· Корреспондирующий счет – в соответствии с заполненным журналом хозяйственных операций  (71);

· Кому выдано – Фамилия подотчетного лица получившего деньги;

· Назначение – в соответствии с заданием  (на какие цели подотчетное лицо получает денежные средства- командировочные расходы или хозяйственные нужды, перерасход подотчетных сумм по авансовому отчету);

· Приложение – отсутствует;

· НДС – не облагается

· Подписи руководящих лиц и кассира;

· Подпись работника получившего денежные средства;

· Документ, подтверждающий личность работника (Паспорт или служебное удостоверение) – в данном случае ( выполнения учебного задания) заполняются произвольно.

По заданию должно быть заполнено 6 расходных  кассовых ордера.

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	организация
	
	

	
	
	

	структурное подразделение
	

	
	

	
	Номер документа
	
	Дата составления

	
	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	1
	
	

	
	
	
	

	Дебет
	
Кредит
	
Сумма руб., коп.
	
Код целевого назна-
чения
	

	
	код структур-
ного подраз-
деления
	корреспон-
дирующий счёт, субсчёт
	код аналитического  учёта
	
	
	
	

	
	
	71
	
	50.1
	
	
	

	

	Выдать
	 

	
	фамилия, имя, отчество

	
	

	Основание:
	

	

	Сумма
	

	

	

	Приложение
	 

	

	

	Руководитель организации
	
	
	
	

	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Получил
	

	

	
	руб.
	
	коп.

	

	«
	
	»
	
	
	
	г.
	
	Подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	По
	   

	наименование, номер, дата и место выдачи документа,

	

	удостоверяющего личность получателя

	

	Выдал кассир
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи


2. Заполнение приходных кассовых ордеров

      При возврате неиспользованной подотчетной суммы  заполняется

      приходный кассовый ордер. Он имеет следующие обязательные

      реквизиты:

· Дата - проставляется в соответствии с заданием;

· Номер – в соответствии с заданием;

· Сумма (прописью и цифрами) – в соответствии с заданием;

· Корреспондирующий счет – в соответствии с заполненным журналом хозяйственных операций  (71);

· От кого получены деньги – Фамилия подотчетного лица сдающего деньги;

· Назначение – в соответствии с заданием  возврат неиспользованной подотчетной суммы;

· Приложение – к авансовому отчету № (в соответствии с заданием);

· Подписи руководящих лиц и кассира;

· Подпись работника сдавшего денежные средства;

Квитанция к приходному кассовому ордеру заполняется аналогично и выдается на руки работнику.

По заданию должно быть заполнено 5 приходных кассовых ордеров.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Код
	
	[image: image3.png]eeadlo BUHULT




	
	организация

	
	Форма по ОКУД
	0310001
	
	
	
	КВИТАНЦИЯ

	
	
	по ОКПО
	
	
	
	
	

	предприятие, организация
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	к приходному кассовому 
ордеру № 

	
	
	
	
	
	
	

	структурное подразделение
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	от _____________________200___г

	
	Номер документа
	Дата составления
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Принято от :
	

	ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	

	Дебет
	Кредит
	Сумма,
руб, коп.
	Код целевого назна-
чения
	
	
	
	
	Основание :
	

	
	
	код структур-
ного подраз-
деления
	корреспон-
дирующий счёт, субсчёт
	код
аналити-
ческого
учёта
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Сумма :
	
	руб.
	00
	коп.

	
	 
	
	
	
	
	
	цифрами

	Принято от :
	
	
	
	
	 Ноль рублей 00 копеек

	
	
	
	
	

	Основание :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Сумма :
	
	
	
	
	В том числе :
	

	
	
	руб.
	00
	коп.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе :
	
	
	
	
	

	Приложение :
	
	
	
	
	7
	

	
	
	
	
	
	М.П. (штампа)
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	
	
	подпись
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Получил кассир
	
	
	
	
	
	
	
	Кассир
	
	

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	
	
	подпись
	расшифровка подписи


3. Подотчетное лицо сдает в бухгалтерию авансовый отчет с первичными документами,

      подтверждающими расход денежных средств. Этот документ имеет лицевую и 

      оборотную стороны.

      Оборотная сторона содержит перечень  прилагаемых документов с указанием номера

      и даты  документы,  суммы расхода, обозначенного как его стоимость. Эти данные

      заносит подотчетное лицо. Такими  документами могут быть проездные документы,

      счет за гостиницу, квитанция за телефонные переговоры или постельные 

      принадлежности,  счета, товарные и кассовые чеки за приобретаемые ТМЦ.

      Свободные строчки прочеркиваются. Подводится итог всех 

     израсходованных сумм. Подотчетное лицо ставит свою подпись на

     оборотной стороне, подтверждающую осуществленные расходы.

     В обязанности бухгалтера входит проверка соответствия сумм, 

     номеров и дат, указанных в документах и указание соответствующих

     проводок.  В задании они проставлены в журнале операций.

      Лицевая сторона авансового отчета  имеет следующие обязательные реквизиты:

· Дата – в соответствии с заданием;

· Номер- в соответствии с заданием

· ФИО подотчетного лица –в соответствии с заданием;

· Наименование структурного подразделения – управление;

· Назначение аванса – в соответствии с заданием (командировочные расходы или хозяйственные нужды);

· Дата получения аванса- в соответствии с заданием;

· Сумма аванса – в соответствии с заданием,

· Общая сумму расходы- переносится итог с оборотной стороны.

· Количество  приложенных документов и количество их листов.

· Сумма перерасхода или возврата авансовых сумм.

· Номер и дата кассовых ордеров по которым осуществлен возврат или выдача этих сумм.

· Подписи кассира и бухгалтера, обрабатывавших отчет.

Лицевая сторона отчета подписывается руководителем подразделения работника,  главным бухгалтером и утверждается руководителем предприятия.

Бухгалтер проставляет на лицевой стороне проводки, соответствующие каждой указанной сумме.

По заданию  должно быть заполнено 5 авансовых отчетов.

	
	

	
	

	
	УТВЕРЖДАЮ
	

	
	Отчёт в сумме
	 

	
	

	
	Номер
	Дата
	
	Руководитель
	

	
	АВАНСОВЫЙ ОТЧЁТ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	должность

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Код

	Структурное подразделение
	
	

	Подотчётное лицо
	
	Табельный номер
	

	Профессия (должность)
	
	Назначение аванса
	

	

	Наименование показателя
	Сумма, руб. коп.
	
	Бухгалтерская запись

	Предыдущий аванс
	остаток
	-
	
	дебет
	кредит

	
	перерасход
	-
	
	счёт, субсчёт
	сумма
	счёт, субсчёт
	сумма

	Получен аванс        1. из кассы
	0
	
	
	
	
	

	1а. в валюте (справочно)
	-
	
	
	
	
	

	2.
	-
	
	
	
	
	

	
	-
	
	
	
	
	

	Итого получено
	0
	
	
	
	
	

	Израсходовано
	
	
	
	
	
	

	Остаток
	-
	
	
	
	
	

	Перерасход
	
	
	
	
	
	

	Приложение
	
	документов на
	
	
	
	листах
	

	
	
	
	
	
	

	Отчёт проверен. К утверждению в сумме
	 С

	
	сумма прописью

	
	

	

	

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	

	Бухгалтер
	
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	

	Остаток внесён
	
	
	
	
	
	по кассовому 
ордеру №
	
	

	
	
	в сумме
	
	
	руб.
	
	
	коп.
	
	
	
	

	Перерасход выдан
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	от
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Бухгалтер (кассир)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	л и н и я   о т р е з а

	

	Расписка.
	Принят к проверке от
	
	авансовый отчёт №
	
	от
	

	

	
	на сумму
	 
	кол-во документов
	
	на
	
	листах

	
	

	
	Бухгалтер
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


	
	

	
	
	Оборотная сторона
	
	
	

	Номер
п/п
	Документ,
подтверждающий
производственные
расходы
	Наименование
документа
(расхода)
	Сумма расхода
	Дебет счета

	
	
	
	
	

	
	
	
	по отчёту
	принятая к учёту
	

	
	дата
	номер
	
	в руб. коп.
	в валюте
	в руб. коп.
	
	

	1
	
	
	
	
	-
	
	-
	

	2
	
	
	
	
	-
	
	-
	

	3
	
	
	
	
	-
	
	-
	

	4
	
	
	
	
	-
	
	-
	

	
	Итого:
	
	-
	
	-
	

	
	
	

	Подотчётное лицо
	
	


Заполнение журнала-ордера №7

Журнал-ордер №7 является комбинированным регистром, в котором сочетается аналитический и синтетический учет. Он ведется линейно-позиционным способом, то есть на каждое подотчетное лицо отводится одна линия до полного прекращения расчетов с этим лицом.

Его основными реквизитами являются:

· Порядковый номер записи

· ФИО подотчетного лица;

· Сальдо начальное дебетовое и кредитовое с указанием даты возникновения задолженности;

· Дата выдачи подотчетной суммы в текущем отчетном периоде с указанием источника (Касса или расчетный счет);

· Сумма выдачи;

· Дата выдачи перерасхода с указание источника и суммы;

· Дата и сумма возврата неиспользованной подотчетной суммы;

· Общая сумма расхода по авансовому отчету с указанием его даты

· Суммы расхода в разноске по корреспондирующим счетам.

Заполнение журнала производится в  5  этапов:

1) Заносится  задолженность подотчетных лиц на начало отчетного периода – заполняются столбцы 01,02,03,04 (по заданию в данной работе и перенос из журнала за прошлый период на практике);

2) В соответствии с заданием производится разноска выдачи подотчетных сумм по расходным кассовым ордерам – заполняются столбцы 05,06, 

3) В соответствии с заданием проставляются израсходованные суммы из утвержденных авансовых отчетов –заполняются столбцы 11,12,12,14;

4) Из авансовых отчетов и на основании кассовых ордеров заносятся возвращенные в кассу неиспользованные суммы (столбцы 09,10) и выдача перерасхода ( столбцы 07,08)

5)В конце производится расчет задолженности в расчетах с подотчетными лицами, сформировавшейся на конец  периода (столбцы 15 и 16).

.

Расчет производится по каждому подотчетному лицу, затем подсчитываются итоги.

Макет журнала-ордера №7

	№
	ФИО подотчетного лица
	Сальдо начальное
	Выдано в подотчет
	Выдано в возмещение перерасхода
	Возврат неиспользованной суммы
	Сумма по авансовому отчету
	Кредитовый оборот 71 счета в дебет счетов
	Сальдо конечное

	
	
	Д
	К
	дата
	Сумма
	дата
	сумма
	Дата 
	сумма
	
	26
	10
	41
	Д
	К

	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	х
	
	х
	
	х
	
	
	
	
	
	
	


Эталон заполнение журнала-ордера №7

ООО «Строитель» 
Исполнитель ____________

Журнал-ордер №7 за ______________месяц 200__ года

	№
	ФИО
	Сальдо начальное
	Выдано подотчет
	Выдано в возмещение перерасхода
	Возвращен неиспользованный остаток
	Сумма по авансовому отчету
	Кредитовый оборот 71 счета в дебет счетов
	С конечное

	
	
	д
	к
	дата
	сумма
	Дата
	Сумма
	дата
	Сумма
	
	26
	10
	
	
	
	д
	к

	1
	Шатков
	3000
	0
	
	
	
	
	10.01
	590
	2410
	2410
	
	
	
	
	0
	0

	2
	Осипов
	4000
	0
	
	
	
	
	16.01
	500
	3500
	
	3500
	
	
	
	0
	0

	3
	Петрова 
	1000
	0
	
	
	
	
	18.01
	50
	950
	950
	
	
	
	
	0
	0

	4
	Смелова
	3500
	0
	
	
	
	
	11.01
	500
	3000
	500
	2500
	
	
	
	0
	0

	5
	Бочкарева
	0
	0
	10.01
	1000
	
	
	21.01
	1000
	
	
	
	
	
	
	0
	0

	6
	Сидорчук
	0
	0
	12.01
	2000
	18.01
	1450
	
	
	3450
	3450
	
	
	
	
	0
	0

	7
	Ефремов
	0
	0
	31.01
	1500
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1500
	

	8
	Алексеев
	0
	0
	31.01
	3000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3000
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	11500
	0
	
	7500
	
	1450
	
	2640
	13310
	7310
	6000
	
	
	
	4500
	0


