Тема: ОБЛІК ДЕБІТОРСЬКОЇ ЗАБОРГОВАНОСТІ.
1. Загальні положення обліку розрахунків з підзвітними особами.

2. Первинні документи обліку розрахунків з підзвітними особами.

3. Синтетичний та аналітичний облік. Методика складання журналу ордеру № 3.
У господарсько-фінансовій діяльності підприємства неминучі операції, Пов’язані з купівлею товарно-матеріальних цінностей, оплатою послуг за готівковий розрахунок, поїздкою у відрядження працівників та ін., які потребують для здійснення витрачання готівкових коштів підзвітними особами. 

Облік розрахунків з підзвітними особами ведуть на рахунку 372. кошти під звіт видають з каси господарства на певні цілі по розхідному касовому ордері

Невикористані підзвітні суми повертають в касу господарства по прибутковому касовому ордеру.

Під звіт кошти видають:
1. На службові відрядження.

2. На придбання канцелярських засобів.

3. Виробничих запасів в невеликих розмірах в залежності від ліміту каси.

Розмір витрат по підзвітних особах повинен не перевищувати потреби в них і кошти використовують тільки за призначенням.
Завданням обліку розрахунків з підзвітними особами є:
· Своєчасне документальне оформлення розрахунків з підзвітними особами.

· Дотримання встановлених правил розрахункових відносин.

· Своєчасне відображення операцій у податковому обліку.

· Недопущення нереальної кредиторської і дебіторської заборгованості.

Службовим відрядженням вважається поїздка працівника за розпорядженням керівника підприємства на певний строк до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи. Строк відрядження не може перевищувати 30 календарних днів.

Законодавством України передбачено порядок розрахунків між підприємствами і фізичними особами. Порядок розрахунків викладено в інструкції №7 про безготівкові розрахунки в господарському обороті України затверджений постановою правління НБУ від 2.08.92 р.

2. Первинними  документами  обліку  розрахунків  з  підзвітними   особами  є відрядна посвідка, авансові звіти і документи прикладені до них (рахунки фактури, на придбані матеріальні цінності, накладні, рахунки про оплату за житло, білети про переїзд і ін.)

При вибутті у відрядження керівник пише наказ по підприємству в книзі наказів де вказують хто відправляється у відрядження куди і з якою метою. На основі наказу кадровик видає відрядну посвідку в якій вказується такі реквізити: дата, прізвище, ім'я особи, що відряджається, куди, строк відрядження, з якою метою. Дану частину затверджує керівник з відтиском печатки. Наступна частина відмітки про прибуття і вибуття, де вказують: дату, підпис кадровика і звідки вибув. Прибувши на місце призначення ставлять відмітку коли і куди прибув. Вибуваючи з місця призначення ставлять відмітку про вибуття (дату, число, підпис кадровика). Прибувши на місце роботи також завіряють у кадровика. На основі даних відміток і прикладних документів підзвітна особа складає авансовий звіт, де вказують добові які оплачуються за кожен день перебування у відрядженні (на даний час 3-грн.) включаючи вихідні і святкові дні і дні перебування в дорозі. Відмітки ставлять при вибутті і прибутті. В авансовому звіті вказують призначення авансу, суму попереднього авансу, видано, використано залишок не використаного авансу.

В авансовому звіті вказують квартирні, які оплачують на підставі оплачених документів. В разі якщо немає підтверджуючих документів про проживання оплату проводять по мінімуму. Проїзд оплачується згідно прикладених проїзних документів-білетів причому дата в білеті повинна відповідати відміткам про прибуття і вибуття. Крім цього в авансовому звіті вказують витрати під час відрядження. Авансовий звіт підписує особа. На протязі 3 днів після повернення з відрядження підзвітна особа повинна здати відрядну посвідку разом з авансовим звітом. Бухгалтер, який здійснює облік розрахунків з підзвітними особами (такий облік веде головний бухгалтер або його заступник.) перевіряє правильність складання авансового звіту, записує загальну суму по авансовому звіті і керівник господарства затверджує авансовий звіт. Затверджені авансові звіти є підставою для складання журналу ордеру № 3А . 
Документом обліку розрахункових операцій є авансовий звіт, який складають звітуючись про придбанні товарно-матеріальних цінностей, на придбання канцелярських товарів, та інші суми.

Авансовий звіт включає такі реквізити: назва підприємства, № авансового звіту, прізвище, ім'я, по батькові, призначення авансу, залишок попереднього авансу, сума видана підзвіт, використана сума і залишок невикористаної суми. До авансового звіту прикладаються документи на основі яких він складається (рахунок фактура, накладні).
 В авансовому звіті також вказують № прикладеного документа, кому, за що, і по якому документі заплачено, суму по кожному документі. Підраховують загальну суму по авансовому звіті і ставиться підпис підзвітної особи. Авансові звіти надають також бухгалтеру для обліку розрахунку з підзвітними особами. Бухгалтер перевіряє правильність складання авансового звіту, підписується особа, що перевірила авансовий звіт і керівник господарства затверджує його. Затверджений авансовий звіт є також підставою для складання журналу ордеру №3 А. 
3.Облік розрахунків з підзвітними особами ведуть на субрахунку 372. 37 - розрахунок з різними дебіторами
371 - розрахунок за виданими авансами

372 - розрахунки з підзвітними особами

373 - розрахунки за нарахованими доходами

374 - розрахунки за претензіями

375 - розрахунки за відшкодуванням завданих збитків

376 - розрахунки за позиками членам кредитних спілок

377 - розрахунки з різними дебіторами

Дт 37 кореспондує з кредитом рахунків

30 - видано готівку підзвітним особам.

31 - видано кошти з рахунку в банку. 

Кт 37 кореспондує з дебетом рахунків

20 - при придбанні виробничих запасів за рахунок підзвітних сум.

22 - при придбанні МШП.

30 - при поверненні в касу невикористаних підзвітних сум.

91 - при затвердженні авансових звітів по загально виробничих витратах.

92 - при затвердженні авансових звітів по адміністративних витратах.
     66 - утримано перевитрат авансів з оплати праці.

Журнал ордер № 3 А - облік розрахунків з підзвітними особами складають на основі первинних документів, тобто відрядних посвідок і затверджених авансових звітів, журнал ордер № 3 А має таку форму:

Журнал ордер № 3 с/г

По кредиту рахунка 37 «Розрахунки з різними дебіторами»
	№ п/п
	Прізвище, ім'я, по батькові підзвітної особи
	Порядковий № запису за минулий місяць
	Залишок на початок місяця
	У дебет субрахунка 372 з кредиту рахунків 30,31,33
	Відшкодовані, утримані, невикористані суми авансу

	
	
	
	Дата виникнення заборгованості
	ДДт
	ККт
	Видано підзвіт
	Видано у відшкодування перевитрати
	Дата та № прибуткового касового ордера
	З кредиту субрахунка 372 у дебет рахунків

	
	
	
	
	
	
	Дата та № видаткового касового ордера
	З кредиту рахунків
	Дата
	З кредиту рахунків
	
	   30 Каса
	66 Розрахунки з оплати праці

	
	
	
	
	
	
	
	30 Каса
	
	
	330
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	№ п/п
	Використано з підзвітних сум
	Суми, видані понад норми, передбачені законодавством
	Курсова різниця
	Залишок на кінець місяця

	
	Дата представ-лення
	По представленому звіту
	З кредиту субрахунка 372 в дебет рахунків
	
	
	Дт
	Кт

	
	
	№ авансового звіту
	сума
	20
	91
	92
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	Разом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Контрольні питання: 
 1. На якому рахунку ведуть облік розрахунків з підзвітними особами, дайте 

     його характеристику.

2.  Що називається службовим відрядженням?

  3.  Як оформляється авансовий звіт про витрачені підзвітні суми

  4.  Що відображують на кредиті 372?

  5.  Який порядок складання Журнал – ордера №3
 6.  Що відображують на дебеті 37 рахунку.

  7.  З якими рахунками кореспондує дебет, кредит 372 субрахунку                                                 
   8. Назвіть основні витрати по службових відрядженнях.

   9. Як визначити вартість добових?                                                                                                                                                      

 10.Вкажіть бухгалтерську проводку при поверненні в касу зайво виданих підзвітних    сум. 

