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1. Занятие № 34.
Тема: «Учет расчетов с подотчетными лицами».
2. Форма организации учебного процесса: практическое занятие. 
Методы обучения: объяснительно-иллюстративный, частично-поисковый. 
3. Значение темы: знания, полученные в ходе изучения темы, формируют профессиональные навыки специалиста, работающего на фармацевтическом рынке, закладывают основу комплекса теоретических знаний и практических навыков при подготовке высококвалифицированных специалистов-провизоров, владеющих теорией организацией учета и формированием отчетности аптечных предприятий.
4. Цели обучения:

Общая цель: обучающийся должен обладать следующими ОК и ПК: 

· способность и готовность осуществлять свою деятельность с учетом принятых в обществе моральных и правовых норм, соблюдать законы и нормативные правовые акты по работе с конфиденциальной информацией (ОК-8);

· способностью и готовностью к подбору, расстановке кадров и управлению работниками фармацевтических предприятий и организаций, осуществление эффективной кадровой политики с использованием мотивационных установок и соблюдением норм трудового права (ПК-14);

· способностью и готовностью разрабатывать учетную политику фармацевтического предприятия на основе требований законодательства Российской Федерации (ПК-16).
Учебная цель: обучающийся должен 

Знать: 
· принципы фармацевтической этики и деонтологии и особенности лекарственных препаратов как товара, законодательство о защите персональных данных (ОК-8);

· номенклатуру и классификацию должностей, методы мотивации и мотивационные типы сотрудников (ПК-14);
· методы отбора, расстановки и учета движения кадров (ПК-14);
· особенности социального страхования и социального обеспечения, основы организации страховой медицины в Российской Федерации, системы здравоохранения в Российской Федерации (ПК-14);
· организацию работы среднего фармацевтического и вспомогательного персонала фармацевтических предприятий (ПК-14);
· правила начисления, удержания и отчислений от заработной платы (ПК-14);

· основы управления трудовым коллективом (ПК-14);

· требования законодательства при формировании учетной политики фармацевтического предприятия (ПК-16);

· методы составления отчетности для внутренних и внешних пользователей учетной информации (ПК-16);

· приемы составления внешней отчетности фармацевтических предприятий (бухгалтерской, статистической, налоговой) (ПК-16);

· основные формы безналичных расчетов за товары и услуги (ПК-16);

· системы налогообложения фармацевтических предприятий (ПК-16).
Уметь:

· определять виды информации (открытая, конфиденциальная) (ОК-8);

· разработать организационную структуру, составлять и оценивать резюме, заполнять документы о приеме на работу (ПК-14);
· управлять персоналом аптечного предприятия, осуществлять эффективную кадровую политику с использованием мотивационных установок (ПК-14);

· соблюдать этические и деонтологические принципы взаимоотношений в профессиональной деятельности с коллегами, медицинскими работниками и населением (ПК-14);

· соблюдать правила охраны труда и техники безопасности (ПК-14);
· проводить аттестацию рабочих мест, инструктаж по охране труда и технике безопасности фармацевтических работников и вспомогательного персонала, мероприятия по предотвращению экологических нарушений (ПК-14);
· анализировать приказ об учетной политике аптечной организации (ПК-16);

· осуществлять выбор методов учета и составлять документы по учетной политике (ПК-16).
Владеть:
· навыками работы с конфиденциальной информацией (ОК-8);

· методикой расчета заработной платы и начислений на заработную плату (ПК-14);

· методами управления персоналом фармацевтического предприятия, обеспечивать соблюдение правил охраны труда и техники безопасности и трудового законодательства (ПК-14);

· соблюдать принципы этики и деонтологии в общении с медицинскими и фармацевтическими работниками, потребителями (ПК-14);

· критериями выбора способа ведения учета (ПК-16);

· разрабатывать учетную политику, осуществлять учет товарно-материальных ценностей: денежных средств и расчетов, составлять отчетность для внутренних и внешних пользователей учетной информации (ПК-16).
5. План изучения темы:

5.1. Контроль исходного уровня знаний.
Тесты прилагаются.
5.2. Основные понятия и положения темы:
Подотчетные лица – физические лица (сотрудники организации), которым авансом на определенные цели выдаются наличные денежные средства, а также другие ценности с обязанностью представления отчета об их использовании. 

Как правило, под подотчетными средствами понимаются денежные суммы, выданные работникам организации на определенные цели: 

· приобретение канцелярских, хозяйственных принадлежностей, 

· горючего и смазочных материалов, 

· суммы на оплату командировочных и представительских расходов.

Подотчетным лицом в организации может быть любой сотрудник организации, не только штатный, но и внештатный. Приказом руководителя устанавливается список лиц, которые могут получать денежные средства в подотчет и сроки погашения для того чтобы подотчетное лицо отчиталось. Суммы получения в подотчет неограниченны. 

Расчеты с подотчетными лицами учитываются на счете 71. Счет 71 "Расчеты с подотчетными лицами" предназначен для обобщения информации о расчетах с работниками по суммам, выданным им под отчет на административно-хозяйственные и операционные расходы.

На выданные под отчет суммы счет 71 дебетуется в корреспонденции со счетами учета денежных средств. 

На израсходованные подотчетными лицами суммы счет 71 кредитуется в корреспонденции со счетами, на которых учитываются затраты и приобретенные ценности, или другими счетами в зависимости от характера произведенных расходов.

Правила выдачи и представления отчетности по использованию подотчетных сумм установлены указанием Центрального банк Российской Федерации от 11 марта 2014 г. № 3210-у «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».

Основные правила выдачи, расходования и отчетности по подотчетным суммам

· Лица, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возвращения их из командировки, предъявить в бухгалтерию организации отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним;

· Выдача наличных денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу;

· Передача выданных под отчет наличных денежных средств одним лицом другому запрещается.
· Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на эти цели. 

· Документы на выдачу денег подписываются руководителем, главным бухгалтером предприятия или иными уполномоченными на это лицами. 

· При выдаче денег по расходному кассовому ордеру кассир требует предъявления паспорта или другого документа, удостоверяющего личность получателя, записывает наименование и номер документа, кем и когда он выдан.

· По полученным денежным средствам подотчетные лица должны составить авансовый отчет с приложением оправдательных документов за купленный товар. В число оправдательных документов входят товарные чеки и проездные билеты, которые представляются бухгалтеру.

· Работники, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возвращения их из командировки, предъявить в бухгалтерию предприятия отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 

Авансовый отчет

Авансовый отчет – отчет с приложением оправдательных документов работника об использовании аванса для выполнения определенного служебного поручения.

Авансовый отчет готовится по установленному образцу, ставится подпись получателя аванса и сдается в бухгалтерию. В нём указываются суммы, полученные под отчет, фактически произведенные расходы (перерасход); подкрепляется первичными документами.

Выдача наличных денег под отчет производится через кассу организации по расходному кассовому ордеру, в котором указывается целевое назначение данной суммы. В бухгалтерии организации должен иметься приказ, содержащий перечень лиц, которые имеют право на получение средств под отчет на хозяйственные расходы.
К авансовому отчету прилагаются документы, подтверждающие произведенные расходы. Авансовый отчет проверяется бухгалтерией предприятия, учреждения, организации, утверждается руководителем или его доверенным лицом (представителем) и служит основанием для списания выданного аванса. Остаток средств подлежит возврату. В случае невозврата эта сумма удерживается с заработной платы.

Соответствующим приказом должны быть утверждены и сроки, на которые выдаются такие авансы.
Форма авансового отчета является унифицированной и приведена в Постановлении Госкомстата России от 1 августа 2001 г. N 55 "Об утверждении унифицированной формы первичной учетной документации N АО-1 "Авансовый отчет". 

Командировка

Командировкой признается поездка работника по распоряжению руководителя предприятия для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

В случае, когда гражданин направляется в поездку предприятием, с которым он не состоит в трудовых отношениях и, следовательно, не находится в административном подчинении у руководителя этого предприятия, такая поездка не может считаться командировкой. 

Направление работника в командировку оформляется выдачей ему командировочного удостоверения, оформленного на основании приказа.

В командировку можно отправлять только штатных сотрудников.

Срок командировки не ограничен и определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. Не признается командировкой, если срок командировки в пределах суток и сотрудник направляется в тоже муниципальное образование (город, село, поселок), где находится постоянное место работы.

Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы. 

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, с 00 часов и позднее – последующие.

Вопрос о явку работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

Командировочные расходы – расходы, оплачиваемые работнику за время его нахождения в командировке. 

· заработная плата за все рабочие дни командировки; 

· проезд к месту прибытия и обратно; 

· расходы работника на жилье; 

· суточные (из расчета за каждый командировочный день и время в пути); 

· дополнительные расходы, которые командированный сотрудник произвел по согласованию с руководством. 

До начала командировки и выезда сотрудника в командировку работодатель должен оформить следующие документы: 

· приказ о направлении в служебную командировку; 

· служебное задание; 

· командировочное удостоверение;

· запись в журнале учета по командировкам. 

Сотрудник, вернувшийся из служебной поездки, обязан предоставить в бухгалтерию в трехдневный срок следующие документы: 

· командировочное удостоверение с отметками о прибытии/убытии по месту командировки и о времени возвращения на работу; 

· авансовый отчет с перечнем понесенных затрат и суммой, причитающейся к выплате работнику или удержанию из его заработной платы (если не израсходован весь аванс); 

· документы, подтверждающие расходы (например, билеты на транспорт, квитанции, счета); 

· отчет о выполнении служебного задания в командировке, утвержденный работодателем.
Доверенность на получение ТМЦ 

Для каждого предприятия источником поступления товаров, а также материальных ценностей является их приобретение у поставщиков на основании заключённых договоров и актов. Исполнение обязательств по ним – это передача товара поверенному и переход права собственности. 

Учитывая это, предприятие не может выполнить указанные действия, в связи, с чем уполномочивает на это физическое лицо. Данным фактом удостоверения предоставленных прав от предприятия может стать доверенность на получение ТМЦ. 

Виды доверенности и отличия между ними.

Доверенность – документ, подтверждающий права и обязанности сторон, который выдаётся одним лицом другому для его законного представительства перед третьими лицами. Соответственно, доверенность на получение ТМЦ – это документ, оформленный и выдаваемый предприятием на своего сотрудника, или другого доверенного лица, предоставляя ему право на получение ТМЦ у поставщика по заключённому договору. 

В зависимости от функций и объёма полномочий, доверенности могут быть: 

· Генеральная (общая) – предоставляет круг полномочий доверенному лицу на реализацию полного комплекса различных юридических действий. 

· Специальная – предоставляет полномочия на реализацию однородных (связанных между собой) юридических действий. 

· Разовая – предоставляет полномочия для реализации одного определённого вида действия. 

Документ на получение ТМЦ относится к специальным видам доверенностей, так как уполномочивает ответственное лицо выполнять ряд однородных действий, то есть получать товар у поставщика. 

Доверенность на получение ТМЦ может быть: 

1. выдана для покупателя; 

2. выдана для продавца. 

Предназначение доверенности как правового акта состоит в том, что она является подтверждением полномочий поверенного перед третьими лицами от имени доверителя. В ней также фиксируется круг определённых прав и обязанностей поверенного, что значительно минимизирует неправомерные действия с его стороны. При этом сама доверенность выдается на совершение только правомерных действий. 

Порядок учёта и хранения доверенностей на получение ТМЦ. Журнал регистрации журнал регистрации доверенностей на ТМЦ.

Любая доверенность, выдаваемая от имени организации, должна быть составлена в письменном виде с соблюдением норм законодательства. Она может быть составлена в произвольной форме или с применением специальных бланков форм М-2 и М-2а. Данные формы и процедура выдачи утверждены постановлением Госкомстата № 71а от 30.10.97 и инструкцией Минфина №17 от 14.01.1967. 

Инструкция № 17 возлагает обязанность регистрации доверенности на бухгалтерию, которая под расписку выдаёт её получателю. Формы М2 и М2а отличаются между собой наличием отрывных корешков на бланке, которые соответственно подлежат различной регистрации. 

Доверенность формы М-2, регистрируется только на отрывных корешках, которые обязательно подшиваются в специальную книгу учета в хронологическом порядке. Данная книга перед началом оформления доверенностей: 

· должна быть постранично пронумерована; 

· последний лист должен содержать надпись «В настоящей книге пронумеровано __листов»; 

· общее количество листов обязательно прописывается прописью; 

· рядом с надписью ставиться подпись бухгалтера. 

Форма М-2а используется на тех предприятиях, на которых получение товара носит массовый характер. Такие доверенности подлежат регистрации в специальном журнале учёта. Журнал учёта должен быть пронумерован, прошит и содержать графы и строки для заполнения: 

· Порядковый номер доверенности. 

· Дата её выдачи. 

· Срок действия. 

· ФИО и должность лица, на которого выдаётся доверенность. 

· Данные поставщика. 

· Дата и порядковый номер наряда или документа его заменяющего. 

· Подпись поверенного. 

· Дата и порядковый номер документа, подтверждающий выполнение определенного поручения. 

Книги и журналы учета и регистрации должны храниться у должностного ответственного лица организации. Доверенности, оформленные на получение товара, независимо от их формы хранятся 5 лет.

Получив доверенность, работник организации-поставщика должен в первую очередь идентифицировать гражданина, то есть проверить паспорт. Далее необходимо сверить реквизиты документов, на основании которых представитель компании-покупателя может получать ТМЦ, с имеющимися у работника поставщика документами. При непосредственной передаче товаров оформляется товаросопроводительная документация. При этом и в товарной накладной N ТОРГ-12, и в товарно-транспортной накладной N 1-Т предусмотрены строки для указания реквизитов доверенности лица, получившего ТМЦ. Следовательно, необходимо вписать эти реквизиты в накладные. Сама доверенность остается у поставщика и прикладывается к экземпляру отгрузочного документа, сдаваемого в бухгалтерию.

5.3. Самостоятельная работа по теме:

Решение ситуационных задач
по теме: «Учет расчетов с подотчетными лицами»
Задача 1. Зам. директора Соколова А.Ю. отправлена в командировку на 5 дней в город Новосибирск на конференцию в Новосибирский государственный медицинский университет. Из кассы выдано 20 000 руб. Приобретены ж.д. билет до Новосибирска стоимостью 2830,00 руб., ж.д. билет до Красноярска на сумму 3130,00 руб. По возвращению предоставлена квитанция на проживание на сумму 6000, в т.ч. НДС 20% руб. Суточные – 500 руб. в день. Определить сумму денег для возврата в кассу. Составить:
· служебное задание
· приказ о направлении работника в командировку
· авансовый отчет

	№ п/п
	Содержание операции
	Сумма
	Корреспонденция
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	Кредит
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	4
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Задача 2. Экспедитор Коротков Ф.М. отправлен к поставщику ЗАО НПК «Катрен» для получения товара (500 упаковок шприцов 2 мл с иглой, 3 тонометра Омрон, 5 упаковок дез. средства Жавелион 100 таблеток, 25 банок детского питания «Фрутоняня» 100,0, 5 упаковок препарата Алмагель А суспензия 170 мл, 5 упаковок препарата Престариум А таблетки 5 мг № 30). Составить доверенность, зарегистрировать ее в журнале.
5.4. Итоговый контроль знаний:

1) Подотчетные лица. Расчеты с подотчетными лицами.

2) Основные правила выдачи, расходования и отчетности по подотчетным суммам.

3) Авансовый отчет. Порядок составления. 
4) Командировка. Документы. Командировочные расходы.

5) Доверенность на получение ТМЦ. Виды доверенности. Порядок учёта и хранения.
Тестовые задания по теме
Выберите один или несколько правильных вариантов ответа.
1. ЦЕЛИ ВЫДАЧИ ПОДОТЧЕТНЫХ СРЕДСТВ
1) приобретение канцелярских и хозяйственных принадлежностей
2) профсоюзный взнос
3) приобретение горючего и смазочных материалов
4) удержание по инициативе работника
5) командировочные и представительские расходы
2. ПОДОТЧЕТНЫМ ЛИЦОМ В ОРГАНИЗАЦИИ МОЖЕТ БЫТЬ
1) штатный сотрудник
2) внештатный сотрудник
3) административный персонал
4) руководитель
5) любой сотрудник организации
3. СУММЫ, ПОЛУЧАЕМЫЕ В ПОДОТЧЕТ
1) ограничены среднемесячной зарплатой
2) ограничены приказом руководителя
3) ограничены сложностью задания
4) ограничены налоговым законодательством
5) неограниченны
4. РАСЧЕТЫ С ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ УЧИТЫВАЮТСЯ НА СЧЕТЕ
1) 63
2) 70
3) 71
4) 73
5) 75
5. ОТЧЕТ С ПРИЛОЖЕНИЕМ ОПРАВДАТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ РАБОТНИКА ОБ ИСПОЛЬЗОВАНИИ АВАНСА ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ОПРЕДЕЛЕННОГО СЛУЖЕБНОГО ПОРУЧЕНИЯ
1) служебное задание
2) доверенность
3) журнал используемых авансов
4) авансовый отчет
5) командировочное удостоверение
6. В КОМАНДИРОВКУ МОЖНО ОТПРАВЛЯТЬ

1) штатных сотрудников
2) внештатных сотрудников
3) административный персонал
4) руководителя
5) любого сотрудника организации
7. СРОК ДЛЯ ОТЧЕТА СОТРУДНИКА, ВЕРНУВШЕГОСЯ ИЗ СЛУЖЕБНОЙ ПОЕЗДКИ

1) три календарных дня
2) три рабочих дня
3) пять календарных дней
4) пять рабочих дней
5) неделя
8. ДОКУМЕНТ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИЙ ПРАВО ПОЛУЧЕНИЯ ТОВАРА
1) паспорт
2) доверенность
3) личная карточка
4) страховое свидетельство
5) командировочное удостоверение
9. М-2 И М-2А ОТНОСЯТСЯ К ДОВЕРЕННОСТЯМ
1) генеральным
2) специальным
3) разовым
4) постоянным
5) распорядительным
10. СРОК ХРАНЕНИЯ ДОВЕРЕННОСТЕЙ

1) месяц
2) год
3) 5 лет
4) 10 лет
5) бессрочно 
6. Домашнее задание для уяснения темы занятия.
(согласно методическим указаниям для внеаудиторной работы по теме занятия).
7. Рекомендации по выполнению НИРС, в том числе список тем, предлагаемых кафедрой.

Подготовить доклады и презентации по темам:

1) Правила направления в командировку, порядок отчетности.

2) Получение имущества по доверенности.

8. Рекомендованная литература по теме занятия:
Обязательная:

1. Управление и экономика фармации. В 4 т. Т. 3. Экономика аптечных организаций : учеб. для студ. высш. учеб. заведений / [В. В. Дорофеева и др.] ; под ред. Е. Е. Лоскутовой. – М. : Академия, 2008. – 432 с.

2. Управление и экономика фармации : учебник / под ред. В. Л. Багировой. – М. : Медицина, 2008. – 720 с.
3. Артюхов, И. П. Экономика аптечного предприятия : учебное пособие для студентов 4 курса очной и 5 курса заочной форм обучения по специальности 060108 – Фармация / И. П. Артюхов, В. В. Богданов, Л. А. Лунева. – Красноярск : тип. КрасГМУ, 2011. – 157 с.
Дополнительная:

1. Артюхов, И. П. Курс экономической теории / И. П. Артюхов, Н. И. Денисова, Т. Д. Морозова. – Красноярск : КрасГМУ, 2008. – 107 с.

2. Управление и экономика фармации : сборник ситуационных задач с эталонами ответов для студ. 4, 5 и 6 курсов, обучающихся по спец. 060108 – Фармация / сост. К. Г. Ноздрачев [и др.]. – Красноярск : КрасГМУ, 2011. – 80 с.

3. Управление и экономика фармации : сборник тестовых заданий с эталонами ответов для студентов 4 и 5 курсов очной и 5 и 6 курсов заочной форм обучения по спец. 060108 65 – Фармация / Красноярский медицинский университет ; сост. К. Г. Ноздрачев [и др.]. – Красноярск : КрасГМУ, 2011. – 128 с.

Электронные ресурсы:
1. ЭБС КрасГМУ "Colibris";

2. ЭБС Консультант студента;

3. ЭБС Университетская библиотека OnLine;

4. ЭНБ eLibrary
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