
Расчеты с подотчетными 
лицами



Подотчетные лица - 

• это все без исключения 
штатные работники 
организации (работающие по 
трудовому договору), 
получившие авансом 
денежные средства из кассы 
на какие-либо нужды



Цели выдачи наличных 
денег подотчет:

• для предстоящих 
командировочных расходов, 

• для оплаты хозяйственных 
канцелярских, почтовых расходов, 

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

• на другие хозяйственные нужды



Отличительные особенности 
расчетов с подотчетными 

лицами
• незначительные по своему размеру денежные 
суммы, вверяемые работникам в целях 
реализации опосредующих функций 
организации, 

• невозможность осуществления операций в 
безналичном порядке, 

• ограниченный, заранее известный перечень 
операций,

•  довольно высокая степень регулярности их 
совершения,

• строго целевой характер расходования 
средств





Выдача средств в 
подотчет

• 1. В соответствии с Указанием Банка 
России № 3210-У от 11.03.2014 для 
получения средств в подотчет нужно:

• либо оформить приказ руководителя, 

• либо заявление сотрудника с резолюцией 
директора

• 2. Получить в подотчет сумму можно даже 
не рассчитавшись по предыдущим 
авансовым отчетам

• 3. Выдача оформляется через РКО







Порядок отчета по полученной 
подотчетной сумме

• 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. 

• Если купленный товар не оприходован, 
подотчетную сумму зачитывают в совокупный 
годовой доход подотчетного лица. 

• При этом сам порядок выдачи и отчетности в 
использовании подотчетных сумм 
устанавливается приказом руководителя 
организации.











Схема движения средств по счету 71 
«Расчеты с подотчетными лицами»



Проводки по счету 71



Задание – заполните 
авансовый отчет

• Менеджеру  фирмы Фокиной Н.С. 20 марта 
2019+ года выдана сумма 30000 руб. на 
командировку в г. Казань сроком на 9 дней.

• Суточные составили 500 руб/день
• Квитанция № 000343 от 30 марта 2019 г. (о 
проживании в стандартном одноместном 
номере 569 гостиницы Глория с 24.03 по 
30.03.2019 г.) в сумме 17500 руб. без НДС

• Билеты на поезд (туда-обратно) купе:
• - на 23.03 поезд № 12, вагон 8, место 15 – 3560 
руб.

• На 30.03 поезд № 13, вагон 11, место № 23 – 3428 
руб.

• Проезд по г. Казани осуществлялся на такси , 
сумма составила 3000 руб. за 8 поездок


