Лабораторна робота № 14
ОБЛІК РОЗРАХУНКІВ З ПІДЗВІТНИМИ ОСОБАМИ
Програма 1С: Бухгалтерія для України дає змогу автоматизувати облік розрахунків з підзвітними особами. В програмі можна створити всі документи по даній ділянці обліку (посвідчення на відрядження, авансовий звіт, прибуткові та видаткові касові ордери тощо). Розглянемо облік розрахунків з підзвітними особами у програмі.
1. Відображення виписки посвідчення на відрядження організації
Відобразити в програмі видачу директору підприємства Демі І.Б посвідчення на відрядження від 12.01.20__(рік навчання), для відрядження до м. Черкаси у ТОВ «Райдуга» із 12.01.20__(рік навчання) по 14.01.20__ (рік навчання), для укладання договору на реалізацію борошна, згідно наказу № 1 під 12.01.20__(рік навчання).
Відображення операції у програмі:
1. Документом Відрядження організації.
Створення документа Відрядження організації 
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Кадри та зайти у журнал Відрядження організації;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий документ від 12.01.20_ (рік навчання).;
3. У полях шапки документа потрібно ввести наступні дані:
· Країна, місто — вказується пункт призначення відрядження (м. Черкаси);
· Організація - вказується організація призначення відрядження (ТОВ «Райдуга»);
· Підстава відрядження - вказується документ, згідно якого відбувається відрядження (Наказ № 1 від 12.01.20__  (рік навчання));
4. У табличній частині документа додати новий запис та ввести наступні дані:
· Працівник - вказується працівник, якому видається посвідчення на відрядження (Дема І.Б);
· З ... По ... - вказується термін відрядження (12.01.20_ (рік навчання) - 14.01.20__ (рік навчання));
· Ціль - вказується ціль відрядження (Укладання договору на реалізацію борошна);
· Джерело фінансування - вказується, за рахунок яких коштів фінансується відрядження (Кошти підприємства).
5. Після заповнення усіх даних документ проводиться.
2. Відображення видачі грошових коштів з каси на відрядження
Відобразити в програмі видачу директору підприємства Демі І.Б 12.01.20_ (рік навчання) грошові кошти в розмірі 3 000,00 грн. на відрядження згідно наказу № 1 від 12.01.20_ (рік навчання).
Відображення операції у програмі:
1. Документом Видатковий касовий ордер
Створення документа Видатковий касовий ордер
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Каса та зайти у журнал Видатковий касовий ордер;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий документ від 12.01.20_ (рік навчання) в режимі Видача коштів підзвітній особі;
3. У полях шапки документа потрібно ввести наступні дані:
· Дата документа - 12.01.20__ (рік навчання);
· Сума - вказується сума, що видається підзвітній особі (3 000,00 грн.);
· Підзвітна особа - вказується фізична особа, якій видаються кошти (Дема 1.Б);
· Стаття ГРК - вказується, на які цілі видаються кошти (Відрядження із довідникаі Статті руху грошових коштів (елемент потрібно створити));
· Призначення ГК - вказується призначення грошових коштів (Підзвітні кошти);
· Відповідальний - вказується користувач програми, який створив даний документ;
4. Перейти на закладку Друк, на якій внести дані:
· Підстава - на підставі чого видаються кошти (Наказ № 1 від 12.01.20_ (рік навчання)).
5. Після заповнення усіх даних документ проводиться.
3. Відображення подання підзвітною особою авансового звіту про витрачені кошти
Відобразити в програмі подачу директором підприємства Демою І.Б. 15.01.20_ (рік навчання) авансового звіту по відрядженню згідно наказу № 1 від 12.01.20_ (рік навчання). Згідно звіту проїзд до місця відрядження складав 150,00 грн. (без ПДВ) по квитку ААА №123456 від 12.01.20_ (рік навчання), проживання 2 доби - 300,00 грн. (з ПДВ) по чеку № 98751264 від 14.01.20_ (рік навчання), проїзд із місця відрядження - 150,00 грн. (без ПДВ) по квитку ААА № 123789 від 14.01.20_ (рік навчання). Добові на підприємстві виплачуються у розмірі 200,00 грн. за добу. Також директором придбано факсимільний апарат Panasonic FC-2100 вартістю 1 500,00 грн. (з ПДВ) та електрочайник Saturn вартістю 240,00 грн. (з ПДВ) по накладній № 12 від 14.01.20__(рік навчання).
Послуги з перевезення надало ТОВ «Перевізник» (не платник ПДВ), послуги з проживання - ТОВ «Райдуга» (платник ПДВ), факс та чайник придбано у ТОВ «Прогрес» (платник ПДВ).
Відображення операції у програмі:
1. Документом Авансовий звіт
Створення документа Авансовий звіт
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Каса та зайти у журнал Авансовий звіт;
2. У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий документ від 15.01.20__(рік навчання).;
3. У полях шапки документа потрібно ввести наступні дані:
· Склад - вказується склад, на який будуть оприбутковані ТМЦ придбані підзвітною особою (Склад ТМЦ);
· Фіз. особа - вказується особа, яка подає авансовий звіт (Дема І.Б.);
· Призначення — вказується призначення понесених витрат по звіту (Господарські витрати);
4. На закладці Аванси у табличній частині документа додати новий запис та ввести наступні дані:
· Документ авансу — вказується документ, згідно якого видавалися кошти підзвітній особі (Видатковий касовий ордер від 12.01.20_ (рік навчання));
· Сума авансу - вказується сума виданого авансу (3 000,00 грн.);
5. У лівому верхньому куті документа натиснути кнопку Ціни і валюта, та у вікні, що відкриється, зняти позначку у полі Сума вкл. ПДВ та прийняти зміни (натиснути ОК).
6. Перейти на закладку Товари, у табличній частині документа додати новий запис та ввести наступні дані:
· Номенклатура - вказується номенклатура придбаних ТМЦ по авансовому звіті (Створити папку МШП, у якій створити елемент з наступними параметрами:
· Коротке та повне найменування - Електрочайник Saturn;
· Не відмічати поле Послуга;
· Одиниця виміру - шт.;
· Ставка ПДВ - 20 %;
· Кількість - вказується кількість придбаних ТМЦ по звіту (1);
· Ціна - вказується ціна придбаних ТМЦ по звіту без ПДВ (200,00 грн.);
· Сума - вказується вартість придбаних ТМЦ по звіту без ПДВ (200,00 грн.);
· % ПДВ - вказується ставка ПДВ (20 %);
· Сума ПДВ — вказується сума ПДВ по придбаних ТМЦ (40,00 грн.);
· Контрагент - вказується контрагент, у якого придбали ТМЦ, зазначені у звіті (Прогрес);
· Договір контрагента - вказується договір, згідно якого контрагент реалізував ТМЦ, зазначені у звіті (Офісна техніка);
· Найменування документа — вказується документ, який підтверджує придбання ТМЦ (Накладна);
· Номер документа - вказується номер документа, який підтверджує придбання ТМЦ (12);
· Дата документа — вказується дата документа, який підтверджує понесені витрати (14.01.20_ (рік навчання));
· Рахунок — вказується рахунок, на який відносяться придбані ТМЦ по звіту (221);
· Рахунок ПДВ - вказується рахунок обліку ПДВ (6442);
· Податкове призначення (ПДВ) - вказується, до якого виду податкового призначення відносяться дана витрата в розрізі ПДВ (Опод. ПДВ);
Після внесення даних запис записується;
7. Копіюванням створити новий запис, в якому внести дані по наступному придбаному ТМЦ:
· Номенклатура - Факсимільний апарат Panasonic FC-2100 (створити даний елемент у папці Устаткування до встановлення, з наступними параметрами:
· Коротке та повне найменування - Факсимільний апарат Panasonic FC-2100;
· Не відмічати поле Послуга;
· Одиниця виміру - шт.;
· Ставка ПДВ - 20 %;
· Кількість - вказується кількість придбаних ТМЦ по звіту (1);
· Ціна - вказується ціна придбаних ТМЦ по звіту без ПДВ (1 250,00 грн.);
· Сума - вказується вартість придбаних ТМЦ по звіту без ПДВ (1 250,00 грн.);
· % ПДВ - вказується ставка ПДВ (20 %);
· Сума ПДВ - вказується сума ПДВ по придбаних ТМЦ (250,00 грн.);
· Рахунок - вказується рахунок, на який відносяться придбані ТМЦ по звіту (1531);
Інші поля скопійованого запису не змінювати та записати документ.
8. Перейти на закладку Інше, у табличній частині документа додати новий запис та ввести наступні дані:
· Номенклатура - вказується номенклатура понесених витрат по звіту (Проїзд із папки Підзвітні витрати),
· Зміст - вказується зміст понесених витрат по звіту (Проїзд м. Київ - м. Черкаси);
· Сума - вказується сума понесених витрат по звіту без ПДВ (150,00 грн.);
· Це добові - поле відмічається у випадку, якщо витрати відносяться до добових (не відмічається);
· %ПДВ - вибирається ставка ПДВ по понесених витратах (Не ПДВ);
· Найменування документа — вказується документ, який підтверджує понесені витрати (квиток);
· Номер документа - вказується номер документа, який підтверджує понесені витрати (ААА 123456);
· Дата документа — вказується дата документа, який підтверджує
понесені витрати (12.01.20__(рік навчання));
· Контрагент — вказується контрагент, який надав послуги /виконав роботи, зазначені у звіті (Перевізник);
· Договір контрагента - вказується договір, згідно якого контрагент надав послуги / виконав роботи, зазначені у звіті (Перевезення)
· Рахунок - вказується рахунок, на який відносяться витрати по звіту (92);
· Види аналітики - вказуються параметри аналітики, які потрібно внести в наступних полях звіту (дані поля не корегуються);
· Аналітика - вказуються параметри, на які відносяться витрати по звіту:
· Підрозділи - вказується підрозділ, до якого відноситься підзвітна особа (Адміністрація);
· Статті витрат - вказується стаття, на яку відносяться дані витрати (Статті витрат за структурою Декларації по прибутку → Адміністративні витрати → Витрати на службові відрядження й утримування апарата);
· Податкове призначення витрат - вказується, до якого виду податкового призначення відносяться дана витрата (Госп.д-сть);
· Рахунок ПДВ - вказується рахунок обліку ПДВ (6442);
· Податкове призначення (ПДВ) - вказується, до якого виду податкового призначення відносяться дана витрата в розрізі ПДВ (Опод. ПДВ);
Після внесення даних запис записується;
9. Встановити курсор на збереженому записі та створити новий запис копіюванням (натисненням піктограми на панелі управління чи комбінації клавіш), оскільки у записі зміниться лише зміст, номер документа та його дата:
· вказується зміст понесених витрат по звіту (Проїзд м. Черкаси - м. Київ);
· Номер документа - вказується номер документа, який підтверджує понесені витрати (ААА 123789);
· Дата документа — вказується дата документа, який підтверджує понесені витрати (14.01.20_ (рік навчання));
Після внесення даних запис записується;
10. Створити новий запис копіюванням попереднього та внести зміни в наступні поля запису:
· Номенклатура - вказується номенклатура понесених витрат по звіту (Проживання з папки Підзвітні витрати);
· Зміст - вказується зміст понесених витрат по звіту (Проживання);
· Сума - вказується сума понесених витрат по звіту без ПДВ (250,00 грн.);
· Це добові - поле відмічається у випадку, якщо витрати відносяться до добових (не відмічається);
· %ПДВ - вибирається ставка ПДВ по понесених витратах (20%);
· Сума ПДВ - вказується сума ПДВ по понесених витратах (50,00 грн.)
· Найменування документа — вказується документ, який підтверджує понесені витрати (Чек);
· Номер документа - вказується номер документа, який підтверджує понесені витрати (98751236);
· Дата документа - вказується дата документа, який підтверджує понесені витрати (14.01.20_ (рік навчання));
· Контрагент — вказується контрагент, який надав послуги / виконав роботи, зазначені у звіті (Райдуга);
· Договір контрагента - вказується договір, згідно якого контрагент надав послуги / виконав роботи, зазначені у звіті (Проживання) - даний договір потрібно створити з наступними параметрами:
· найменування - Проживання;
· для друку - Проживання;
· вид договору - за допомогою кнопки вибору вибираємо тип договору: 3 постачальником;
· номер - вводиться порядковий номер договору: -;
· від - вводиться дата підписання договору: -;
· по бух. обліку - За договором в цілому;
· по обліку ПДВ - За договором в цілому;
· тип ціни - Основна ціна закупівлі;
· вид діяльності - Операційна;
· Рахунок - вказується рахунок, на який відносяться витрати по звіту (92);
· Види аналітики - вказуються параметри аналітики, які потрібно внести в наступних полях звіту (дані поля не корегуються);
· Аналітика-вказуються параметри, на які відносяться витрати по звіту:
· Підрозділи - вказується підрозділ, до якого відноситься підзвітна особа (Адміністрація);
· Статті витрат - вказується стаття, на яку відносяться дані витрати (Статті витрат за структурою Декларації по прибутку → Адміністративні витрати → Витрати на службові відрядження й утримування апарата);
· Податкове призначення витрат - вказується, до якого виду податкового призначення відносяться дана витрата (Госп. д-сть);
· Рахунок ПДВ - вказується рахунок обліку ПДВ (6442);
· Податкове призначення (ПДВ) - вказується, до якого виду податкового призначення відносяться дана витрата в розрізі ПДВ (Опод. ПДВ);
Після внесення даних запис записується;
11. Створити новий запис копіюванням попереднього та внести зміни в наступні поля запису:
· Номенклатура - вказується номенклатура понесених витрат по звіту (Добові із папки Підзвітні витрати);
· Зміст - вказується зміст понесених витрат по звіту (Добові);
· Сума - вказується сума добових по відрядженню, виходячи із терміна відрядження та розміру добових за добу (600,00 грн.);
· Це добові - поле відмічається у випадку, якщо витрати відносяться до добових (відмічається);
· Рахунок - вказується рахунок, на який відносяться витрати по звіту (92);
· Види аналітики - вказуються параметри аналітики, які потрібно внести в наступних полях звіту (дані поля не корегуються);
· Аналітика - вказуються параметри, на які відносяться витрати по звіту:
· Підрозділи - вказується підрозділ, до якого відноситься підзвітна особа (Адміністрація);
· Статті витрат - вказується стаття, на яку відносяться дані витрати (Статті витрат за структурою Декларації по прибутку → Адміністративні витрати → Витрати на службові відрядження й утримування апарата);
· Податкове призначення витрат - вказується, до якого виду податкового
призначення відносяться дана витрата (Госп. д-сть);
· Відрядження за кордон — поле відмічається при відрядженні за кордон (не відмічається);
· Добові дата з - вказується дата початку відрядження (12.01.20_ (рік навчання));
· Добові дата по - вказується дата закінчення відрядження (14,01.20_ (рік навчання));
· Кількість діб - вказується кількість дід відрядження (заповнюється автоматично);
· Сума добових (п/о) — гранична сума добових згідно Податкового кодексу України (заповнюється автоматично);
Після внесення даних запис записується;
12. Документ проводиться.
4. Відображення повернення невикористаної підзвітної суми працівником
Відобразити в програмі повернення директором підприємства Демі І.Б невикористаної підзвітної суми в розмірі 60,00 грн. 15.01.20_ (рік навчання).
Надходження готівкових коштів у касу відображається документом Прибутковий касовий ордер. Цей документ, як і Платіжне доручення вихідне має досить багато видів операцій. Для даної операції вибирається Повернення коштів підзвітною особою.
Відображення операції V програмі:
1. [bookmark: _GoBack]Документом Прибутковий касовий ордер
Створення документа Прибутковий касовий ордер.
Технологія роботи:
1. На Панелі функцій відкрити закладку Каса та зайти у журнал Прибуткові касові ордери;
У вікні, що відкрилося, потрібно створити новий документ від 15.01.20__ (рік навчання), вибравши при цьому вид операції Повернення коштів підзвітною особою;
2. В документі заповнюються відповідні поля згідно до умов операції:
· У полі Рахунок вибирається рахунок обліку касових операцій (301);
· У полі Сума вводиться сума операції;
· У полі Валюта вибирається валюта операції;
· У полі Підзвітна особа вибирається особа, яка повертає підзвітні кошти;
· У полі Стаття руху грошових коштів потрібно вибрати Підзвітні кошти із довідника Статті руху грошових коштів;
· У полі Призначення ГК вибирається Відрядження із довідника Призначення грошових коштів.
3. Після заповнення усіх даних документ проводиться.




