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 Урок виробничого навчання № 9
            Тема уроку: 
  Розрахунки з підзвітними особами. 


                  Розрахунки з підзвітними особами.
Завдання 1:  Законспектуйте визначення у зошити:
Підзвітна особа - це працівник, який отримує готівку під звіт і який повинен відзвітуватися про суму використання коштів, або повернути їх в касу.
      Підзвітні суми - називають суми,  які отримав працівник з каси  під звіт.
      Авансовий звіт - це документ про використання отриманих коштів.
      Службове відрядження - поїздка фізичної особи, яка знаходиться у трудових відносинах з підприємством або являється членом керівних органів установи за розпорядженням керівника установи для виконання службового доручення поза місцем постійної роботи.

     Під звіт видається готівка на операційні, господарські та витрати,  пов’язані з відрядженням, на визначені терміни і мету.

    Середній заробіток за час перебування працівника у відрядженні зберігається на всі робочі дні тижня за графіком, установленим за місцем постійної роботи.

    Витрати на відрядження відшкодовуються лише за наявності документів в оригіналах, що підтверджують вартість цих витрат, а саме: транспортних квитків, транспортних рахунків, рахунків готелю, страхових полісів.

   Відрядження за кордон  здійснюється відповідно до наказу керівника, але термін відрядження не може перевищувати 60 календарних днів; у межах України не може перевищувати 30 календарних днів.

    Відповідно до Інструкції і Порядку ведення касових операцій у національній валюті України авансовий звіт про витрачені у відряджені  кошти і повернення невикористаних коштів має бути проведений у тій валюті, якою було видано аванс, не пізніше трьох робочих днів після повернення з відрядження , а з дозволу керівника ( за наявності поважних причин) – двадцяти робочих  днів.

   Готівка, видана під звіт, але з тієї чи іншої причини не використана, повинна бути повернена до каси підприємства одночасно з авансовим звітом не пізніше наступного робочого дня після видачі її під звіт( по відрядженнях – не пізніше трьох робочих днів після повернення із відрядження.

   Бухгалтерський облік виданих підзвіт коштів ведуть на активно – пасивному субрахунку № 372 «Розрахунки з підзвітними особами».

Дт – видані під звіт суми з каси

Кт – внесена готівка в касу, суми підтверджені відповідними звітами.
Первинний облік розрахунків з підзвітними особами пов'язаний, як і облік касових операцій, з рухом готівки (розглянемо схему):
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Порядок видачі коштів під звіт регулюється Положенням від 15.12.2004 р.
 № 637 "ПРО ВЕДЕННЯ КАСОВИХ ОПЕРАЦІЙ У НАЦІОНАЛЬНІЙ ВАЛЮТІ В УКРАЇНІ" (зі змінами і доповненнями).

Видача грошей з каси в підзвіт працівникам, які входять до складу підприємства, оформляється видатковим касовим ордером у звичайному порядку. У випадку перерахування коштів з поточного (валютного) рахунку — платіжним дорученням установленої форми.

Виправдувальними документами на витрату готівки на господарські потреби можуть бути:

· щодо придбання матеріальних цінностей: касовий чек реєстратора покупки і накладна на здачу на склад; рахунок-фактура, податкова накладна, товарно-транспортна накладна і документи на здачу придбаного майна на склад підприємства;

· щодо виконаних робіт і послуг підрядником: квитанція про приймання грошей; корінець прибуткового касового ордера й акт приймання-передачі виконаних робіт (послуг) та ін.;

· щодо витрат на виплату заробітної плати за виконання разових робіт: трудова угода, укладена з найманими робітниками і оформлена у встановленому порядку, відомість нарахування заробітної плати й утримання з найманих робітників (прибуткового податку, відрахувань у Пенсійний фонд та ін.);

· інші документи — залежно від призначення господарських витрат і пов'язаних з ними господарських операцій.

Направлення працівника у відрядження оформляється наказом (розпорядженням) керівника підприємства із зазначенням: пункту призначення, найменування установи, до відряджається працівник, терміну і мети відрядження.
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Завдання 2:  Виконайте практичне завдання, заповніть первинні     

   

 документи. 
Ви працюєте на підприємстві бухгалтером і Вам пропонується  виконати наступні роботи:
	Назва робіт
	І варіант
	ІІ варіант

	Оформити видатковий касовий ордер на видачу коштів на відрядження
	На суму 480 грн
(ВКО № 45)
	На суму 1060 грн
(ВКО № 103)

	Виписати посвідчення на відрядження (дата - поточне число місяця)
	Комасюк О. Б.-головному бухгалтеру-до Києва на участь у семінарі бухгалтерів терміном 3 дні
	Петровій В. О-виконавчому директору- до Львова на участь у Міжнародному ярмарку НТФ терміном 5 днів

	Оформити звіт про використання коштів виданих під звіт або на відрядження
	Білет на потяг в обидва кінці-100 грн
Квитанція з готеля-420 грн
Добові (розрахувати)
	Білет на потяг в обидва кінці-180 грн
Квитанція за проживання-500 грн
Добові (розрахувати)

	Зробити розрахунки та оформити відповідні касові документи (журнал реєстрації посвідчень про відрядження)
	Повернути працівнику витрачені кошти
ВКО № 47
	Внести до каси залишок підзвітних сум
ВКО №112

	
	
	

	
	
	


               
    Додатки:  
1. Прибутковий та видатковий касовий ордер.
2. Посвідчення про відрядження.
3. Звіт про використання коштів виданих під звіт або на відрядження.
4. Журнал реєстрації посвідчень про відрядження .
Додатки:
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	Додаток 2
до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні


Типова форма № КО-1

       Ідентифікаційний
       код ЄДРПОУ _______________

	_______________________________________
(найменування підприємства (установи, організації))

Прибутковий касовий ордер № ______

від "___" ____________ 20__ р.


	
	

Л
і
н
і
я


в
і
д
р
і
з
у
	______________________________________

(найменування підприємства (установи, організації))

                           Квитанція
до прибуткового касового ордера № ____
від "___" ____________ 20__ р.

Прийнято від ________________________________
____________________________________________

Підстава: ___________________________________
____________________________________________
Сума _______________________________________
                                                 (словами)
___________________________ грн. ___ коп.

    М. П.

Головний
бухгалтер _____________________________________
                                     (підпис, прізвище, ініціали)

      Касир _____________________________________
                                     (підпис, прізвище, ініціали)


	
	
	
	

	Кореспон-
дуючий рахунок, субрахунок
	Код аналі-
тичного рахунку
	Сума цифрами
	Код цільового призна-
чення
	
	
	
	

	
	
	
	

	Прийнято від ______________________________________

Підстава: _________________________________________

__________________________________________________

Сума ____________________________________________

____________________________ грн. ____ коп.
                           (словами)

Додатки: _________________________________________
__________________________________________________
	
	
	

	Головний бухгалтер _______________________________
                                                                  (підпис, прізвище, ініціали)

Одержав касир ___________________________________
                                                             (підпис, прізвище, ініціали)

	


	Додаток 3
до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні 


Типова форма № КО-2 
	________________________________________________
(найменування підприємства (установи, організації))
	Ідентифікаційний
код ЄДРПОУ ___________________


Видатковий касовий ордер

від "___" ____________ 20__ р. 

	Номер документа
	Дата складання
	
	Кореспондуючий рахунок, субрахунок
	Код аналітичного рахунку
	Сума
	Код цільового призначення
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	Видати _______________________________________________________________________________
                                                                                         (прізвище, ім'я, по батькові)
Підстава: _____________________________________________________________________________
Сума ________________________________________________________________________________
____________________________________ грн. ___ коп.
                                     (словами)
Додаток: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Керівник __________________________               Головний бухгалтер __________________________
                           (підпис, прізвище, ініціали)                                                                             (підпис, прізвище, ініціали)
Одержав: ___________________________________________________________________ грн. __ коп.
                                                                                             (словами)
"___" ________________ 20__ р.                                                                                                                   Підпис одержувача ____________________________
За ___________________________________________________________________________________
                            (найменування, номер, дата та місце видачі документа, який засвідчує особу одержувача)
______________________________________________________________________________________
Видав касир ________________________________
                                         (підпис, прізвище, ініціали)
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Штамп підприємства, 

установи, організації
	    ПОСВІДЧЕННЯ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ № ____________

Видано ______________________________________________________ 

(прізвище, ім(я, по батькові)

_____________________________________________________________ 

___________________________________________(посада, місце роботи)
відрядженому до _____________________________________________
(пункти призначення)

_____________________________________________________________ 

(найменування підприємства, установи, організації)

______________________________________________________________ 

        Термін відрядження «_______» днів

        ______________________________________________________________

(мета відрядження)

        Підстава:  наказ від «_____» _______________ 200__  р.   №  _______

        Дійсне при пред(явленні паспорта серії ______ № _________________

       М. П.                                      Керівник



Відмітки про вибуття у відрядження, прибуття в пункти призначення,

вибуття з них і прибуття до місця постійної роботи

	Вибув з _____________________________________ 

«____» __________________ 200___п р.

М.П.   

      Підпис ____________________

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - 

Вибув з ________________________________________ 

«____» _________________________ 200 ___ р.

М.П.   

      Підпис ____________________

- - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Вибув з _____________________________________ 

«____» __________________ 200 ___ р.

М.П.   

      Підпис ____________________

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - -
	Прибув до _________________________________ 

«____» ___________________________ 200___ р.

М. П. 

      Підпис ________________ 

- - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Прибув до ___________________________________ 

«____» _________________________ 200 ___ р.

М. П. 

      Підпис ________________ 

- - - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Прибув до ___________________________________ 

«____» ___________________ 200 ___ р.

М. П. 

      Підпис ________________ 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


Примітка:  При виїзді до декількох пунктів позначки про прибуття і вибуття робляться окремо в кожному з них.


Затверджено








наказом Державної податкової адміністрації 
України 





від 19 вересня 2003 р. № 440

  Назва підприємства   ВАТ «Мрія»   

  Ідентифікаційний 

  код за ЄДРПОУ                     

	Відділзбуту
	Проводка  ___Дт 372 Кт 301
                                            200___ р.

	РОЗПИСКА. Прийнятий на перевірку від ________________ аванс. звіт

_________________________ 200 ___ р. на суму ______________  грн.

документів __________________ 200 ___ р. ПІДПИС _______________



	Цех                                                                   професія
	
	

	П.І.Б. Петренко П.П.                                                           
	
	

	Ідентифікаційний номер             
	
	

	Звіт про використання коштів, наданих 

на відрядження або під звіт
№____ від ________   2020 р.                                 
	
	

	
	ДЕБЕТ
	

	Призначення авансу  - вироб.завдання
	Доцільністьпроведеної

витратипітверджую:
	Рахунок
	Карт.
	Сума
	

	Залишокпопереднього авансу         Перевитрата(за наявності)
Одержано (від кого, № та дата документа)

1.
	Сума
	Підпис

____________________________
Звітперевірено

Розділ____ пар. ______ ст._____

До затвердження

_____________ грн.

Дата _____200__ р.

Бухгалтер

Звіт підтверджено в сумі

________________
(прописом)

“    ___” _______ 20 п_ р.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	КРЕДИТ


	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	Усьогоотримано
	
	
	
	
	
	
	

	Витрачено
	
	
	
	
	
	
	

	Залишок
	
	
	________________________________

___________________________

                      (підпис)


	

	
	
	
	
	

	Перевитрата

Додаток______5___ документів
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Залишок унесений

                                         у сумі _______грн. за касовим ордером № _____ від   ___200__ р.

Перевитрата видана

  __________________200__ р.       Підпис  ______________________   Перелік документів наведено на звороті.

	


Розрахунок штрафу  та  сума утриманогоподатку за несвоєчасноповернутівитраченікошти на відрядженняабопідзвіт:

При несвоєчасностіповерненнясуминадмірусплаченихкоштівпізніше граничного терміну (до  закінченнятретьогобанківськогодня,  наступного  за  днем,  у якомуплатникподаткузавершуєтакевідрядженняабозавершуєвиконанняокремоїцивільно-правовоїдіїза дорученням та за рахунок особи,  щонадалакоштипідзвіт), алене пізнішезвітногомісяця,  на якийприпадаєостанній день такогограничного терміну:

Сума штрафу ______ (грн.)  =  несвоєчасно повернута сума____ (грн.) х 15 : 100.

При неповерненнісуминадмірувитраченихкоштівпротягомзвітногомісяця, на якийприпадаєграничнийтермінповернення:

Сума податку __________  (грн.) = не повернута сума ________ (грн.) хставка оподаткування(пункт  7.1  статті  7  Закону  України  "Проподаток з доходівфізичнихосіб") : 100.

Сума штрафу  _________  (грн.)  =  не повернута сума ____________ (грн.) х15 : 100.

Підпис особи,  щосклаларозрахунок ________________ 
Дата складаннярозрахунку ________ 200__ р.

Зрозрахункомознайомлений: підпис ____________________ Дата __________

(прізвище, ім'я, по батькові)
	Дата
	Пор. № док.
	Кому, за що і на підставі якого 

документа заплачено
	Сума
	Дебет

	
	
	
	
	рахунок
	карт

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Усього
	
	
	


Підпис підзвітної особи_______Петренко П.П.      Дата  ________
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