Продовження теми 3. Облік дебіторської заборгованості

4. Облік розрахунків з підзвітними особами (рах. 372)
У господарсько-фінансовій діяльності підприємства є операції, які пов’язані з купівлею товарно-матеріальних цінностей, оплатою послуг за готівку, поїздкою у відрядження працівників та ін., які потребують для їх здійснення витрачання готівкових грошових коштів підзвітними особами. 
Підзвітні особи – це фізичні особи, які одержують суми в підзвіт, а одержані суми називаються підзвітними сумами. 
Нормативні документи, які регламентують здійснення витрат на службові відрядження в межах країни та за кордоном: 
1. Постанова Кабінету Міністрів України № 98 «Про суми та склад витрат на відрядження».
2. Інструкція про службові відрядження в межах України та закордон 
 № 362 від 17.03.11 р.
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 визначається керівником або його заступником, але не може перевищувати 30 календарних днів (60 днів за кордон). 
Підприємство, що відряджає працівника, забезпечує його коштами для здійснення поточних витрат під час службового відрядження (авансом). Аванс відрядженому працівникові може видаватися готівкою або перераховуватися у безготівковій формі на відповідний рахунок для використання із застосуванням платіжних карток. 
Гроші в підзвіт видаються на слідуючі цілі:
1. Витрати на відрядження.
2. Придбання ТМЦ.
Гроші в підзвіт не мають право одержувати:
1. Працівники, які не працюють на підприємстві.
2. Працівники, які мають заборгованість по раніше виданих авансах.
Первинні документи (витрати на відрядження):
1. Наказ керівника.
2. Звіт про використання коштів виданих на відрядження та в підзвіт.
3. Прибуткові та видаткові касові ордери, платіжне доручення.
З 1 квітня 2023 року оновлено процедуру звітування щодо коштів на відрядження.  
Наразі складання авансового звіту обов’язкове лише у таких випадках:
1. Якщо при відрядженні виникає оподатковуваний дохід (визначається відповідно до пункту 170.9.1 ПКУ) і необхідно розрахувати податок на доходи фізичних осіб (ПДФО) та військовий збір. Наприклад, це може бути ситуація, коли працівник не надав необхідні документи про відрядження, але використав кошти.
2. При використанні готівки понад суму добових виплат (включаючи використання коштів із банківських карток або інших платіжних інструментів).
Таким чином, якщо є документи, що підтверджують, і не було зайвих витрат (понад суми добових виплат), то Звіт про використання коштів виданих на відрядження та в підзвіт більше не потрібен. Неподання звіту у разі не матиме негативних наслідків для працівника.
Якщо ж виникла потреба у складані звіту, то працівники (підзвітні особи) повинні скласти Звіт про використання коштів виданих на відрядження та в підзвіт й надати всі підтверджувальні документи до закінчення місяця, наступного за місяцем, в якому платник податку завершує таке відрядження або завершує виконання доручення підприємства, яке видало кошти під звіт. Разом зі Звітом подаються усі документи в оригіналі, що засвідчують вартість понесених у зв’язку з відрядженням витрат. 
Якщо ж фактичні витрати, підтверджені касовими документами, перевищують отриману у підзвіт суму, бухгалтерія реєструє дебіторську заборгованість перед працівником, виплата суми перевищення витрат має здійснюватися до закінчення третього банківського дня після затвердження керівником Звіту.
Витрати по відрядженню, які відшкодовуються:
1. Проїзд (згідно квитків). 
Витрати на проїзд до місця відрядження і назад відшкодовуються в розмірі вартості проїзду повітряним, залізничним, водним і автомобільним транспортом загального користування (крім таксі) з урахуванням усіх витрат, пов'язаних із придбанням проїзних квитків і користуванням постільними речами в поїздах, та страхових платежів на транспорті.
2. Наймання житла (згідно квитанції, для бюджетних організацій – не більше 900 грн за 1 добу).
3. Добові (у межах території України добові на відрядження повинні бути не більше 0,1 розміру мінімальної зарплати, встановленої законом на 1 січня звітного року (з 1.01.25 року: 8647 х10 % = 864,70 грн), у бюджетних організаціях – 300 грн за добу; при відрядженні за кордон – не вище 80 євро за кожен календарний день відрядження за офіційним обмінним курсом гривні до євро, установленим НБУ, в розрахунку за кожен такий день). 
Безпосередньо суму добових для відрядження ПКУ не обмежує, тож підприємство може її встановити самостійно в будь-якому розмірі. Інша справа, що суму, яка перевищує вказані вище розміри, доведеться оподаткувати ПДФО за ставкою 18 % і військовим збором за ставкою 1,5 %.
Під «добовими витратами» розуміють витрати на відрядження, які не підтверджені документально, на харчування та фінансування інших власних потреб відрядженого працівника.
Якщо у квитанції з готелю вказано вартість харчування, то добові виплачуються в таких розмірах:
· при одноразовому харчуванні – 80 % від суми добових;
· при дворазовому харчуванні – 55 % від суми добових;
· при триразовому харчуванні – 35 % від суми добових.
Слід мати на увазі, що з дозволу керівника підприємства працівникові можуть бути відшкодовані фактичні витрати, що перевищують граничні норми відшкодування витрат на наймання житлового приміщення, на проїзд та службові телефонні переговори. При цьому сума зазначених витрат не є надміру витраченою.
Витрати у зв'язку з відрядженням, що не підтверджені відповідними документами (крім добових витрат), працівникові не відшкодовуються.
Крім витрат на відрядження підзвітні суми можуть видаватися на придбання ТМЦ за готівку.
Первинні документи (придбання ТМЦ):
1. Наказ керівника.
2. Звіт про використання коштів виданих на відрядження та у підзвіт.
3. Торговий чек.
4. Накладна внутрішньогосподарського призначення.
Строк подання Звіту та повернення невикористаних коштів: 
· для придбання ТМЦ – наступного робочого дня;
· на закупівлю сільгосппродукції та заготівлю вторинної сировини (крім металобрухту) – на строк не більше 10 робочих днів з дня видачі готівки під звіт.
Облік розрахунків з підзвітними особами здійснюється на рахунку 37 «Розрахунки з різними дебіторами», субрахунок 372 – «Розрахунки з підзвітними особами». Субрахунок 372 – активний, по дебету відображають суми видані у підзвіт, по кредиту списання підзвітних сум.

Можлива кореспонденція рахунків
	

	Зміст господарських операцій
	Бухгалтерська
 проводка

	
	
	Дебет
	Кредит

	1.
	Видано гроші готівкою у підзвіт
	372
	301

	2.
	Перераховано суму у підзвіт на особовий рахунок працівника
	
372
	
311

	3.
	Списано витрати по відрядженню агронома-садовода, бригадира овочевої бригади
	
231
	
372

	4.
	Списано витрати по відрядженню техніка штучного осіменіння
	
232
	
372

	5.
	Списано витрати по відрядженню завідуючого млина (промислові виробництва)
	
233
	
372

	6.
	Списано витрати по відрядженню завідуючого рем. майстернею, завідуючого гаражем, водія, енергетика (допоміжні виробництва)
	

234
	

372

	7.
	Списано витрати по відрядженню агронома
	911
	372

	8.
	Списано витрати по відрядженню ветлікаря, зоотехніка
	
912
	
372

	9.
	Списано витрати по відрядженню директора, головного бухгалтера, інженера
	
92
	
372

	10.
	Списано витрати по відрядженню інженера-будівельника
	
151
	
372

	11.
	Списано витрати по відрядженню працівників, зайнятих придбанням основних засобів
	
152
	
372

	12.
	Внесені в касу невикористані підзвітні суми
	301
	372

	13.
	Утримано із заробітної плати працівника невикористані підзвітні суми
	
661
	
372

	14.
	Виплачені з каси відшкодування перевитрати підзвітних сум
	
372
	
301

	15.
	Придбано підзвітною особою за готівку ТМЦ
	20
	372

	16.
	Нараховано ПДВ (податкове зобов’язання)
	641
	372

	15.
	Поставлено виручку у підзвіт продавцю, завідуючому ларька
	
372
	
701

	17.
	Нараховано ПДВ (податкове зобов’язання)
	701
	641

	18.
	Сплачено з виручки ринковий збір
	93
	372

	19.
	Здано продавцем, завідуючого ларьком виручку в касу готівкою
	
301
	
372

	20.
	Здано продавцем, завідуючого ларьком виручку на рахунок в банк
	
311
	
372


Синтетичний та аналітичний облік по субрахунку 372 ведуть у журнал-ордері № 3А с.-г. Аналітичні рахунки відкривають в розрізі підзвітних осіб (прізвища підзвітних осіб).

