
Подготовила: Короленко А.И.

Тема занятия:

Расчеты с подотчетными 
лицами



   В процессе финансово-хозяйственной 
деятельности у организаций возникает 
потребность в использовании наличных 
денежных средств для расчетов с 
работниками по 
командировкам, 
выдачи им средств 
на представительские 
                   цели, а так же на иные 
                   хозяйственно-операционные
                   службы. 



      Подотчетными лицами считаются 
работники организации, получившие 
авансом денежные средства из кассы.



При выдаче денежных средств 
организация обязана:

• определить сумму подотчетных средств и срок, на 
который она выдается;

• получить от подотчетного лица отчет о расходах в 
срок не позднее 3 рабочих дней по истечению 
срока, на который выданы средства;

• выдать денежные средства работнику под отчет 
при условии полного отчета или по ранее 
выданным авансам;

• запретить передачу подотчетных денежных средств 
от одного работника другому;

• определить перечень лиц, которые могут получать 
наличные деньги в кассе.



В подотчет выдаются 
деньги для: 

• предстоящих командировочных 
расходов.

• оплаты хозяйственных
расходов,

• расходов, связанных с
приобретением материалов 
по мелкому опту в розничной торговле. 





  В приказе нужно не только 
перечислять подотчетных 
сотрудников, но и указать, какую 
сумму каждый из них может получить 
за один раз, на какой срок и когда они 
должны сдавать авансовые отчеты в 
бухгалтерию.



   Выдача денежных 
средств на 
командировочные 
расходы оформляются 
при наличии 
командировочного 
удостоверения и 
выписывается 
расходный кассовый 
ордер.





    В течении 3 дней после возвращения из 
командировки работник должен 
отчитаться о проделанной работе и 
составить авансовый отчет.



К авансовому отчету работник должен 
приложить следующие первичные 

документы на расходы:
• Командировочное удостоверение;

• Билеты на проезд
    туда и обратно;

• Счет за проживание;

• Счет на методическую
литературу.

• Расходы на необходимые 
  телефонные
  разговоры;



Командировочное удостоверение



Нормы возмещения работнику 
командировочных расходов на 

территории РФ:
     С 1 января 2008 года суточные 
составляют 700 рублей за каждый день 
нахождения в командировке на территории 
РФ.
     Организация может возмещать 
работнику суточные в суммах, 
превышающих установленные нормы, если 
это прописано в коллективном договоре 
или локальном акте. 
    Однако с сумм, превышающих нормы, 
надо будет удерживать НДФЛ. 



   Под хозяйственно-
операционными понимаются 
расходы работников на покупку 
в установленных пределов 
товара, включая оплату ГСМ, на 
оплату работ и услуг.



    Если работник отчитался на сумму 
большую, чем был выдан аванс, то 
эта разница называется перерасход.
   Эта сумма должна быть выданы из 
кассы.





   Синтетический и аналитический 
учет расчетов с подотчетными 

лицами ведется в 
журнале-ордере №7



    Журнал-ордер № 7 рассчитан 
на отражение операций по 30 
отдельно выданным в подотчет 
авансам. 
   Если в течение месяца выдача 
авансов превышает это 
количество, то используются 
предусмотренные к журналу-
ордеру вкладные листы.




