Тема: Порядок складання звіту

Мета: розширити поняття про облік, ознайомити із звітністю  обліку; виховувати в  учнів інформаційну культуру; розвивати абстрактне і логічне мислення; розвивати самостійну пізнавальну діяльність; розвивати мову та кругозір; розвивати навички самостійної роботи.
Тип заняття: комбінований урок.
Вид заняття: пояснювально-ілюстративна лекція.
Методи навчання: бесіда, розповідь, демонстрація, ілюстрація
 Матеріально-технічне забезпечення та ТЗН: комп'ютер, проектор, комп'ютерна презентація, опорний конспект, бланки документів.

Міжпредметні зв'язки: основи галузевої економіки, організація   обслуговування в ресторанах.
Структура  заняття
1. Організаційна частина (1 хв.)

2. Актуалізація опорних знань (10 хв.)

1. Дати характеристику матеріальній відповідальності.

2. Описати документи, по яких надходить сировина у підприємства ресторанного господарства.

3. Дати характеристику Забірного листа.

4. Описати Прибутковий касовий ордер.

5. Дати характеристику Акту на бій, лом і псуття.
6. Переглядаючи слайди, вказати на недоліки в оформленні документів.

3. Мотивація навчальної діяльності (2 хв).

           Обов’язковою умовою відображення торгових процесів у бухгалтерському обліку закладів ресторанного господарства є оформлення їх відповідними документами. Бухгалтерський облік як упорядкована система ґрунтується на застосуванні методу бухгалтерської звітності. Бухгалтерська звітність – звітність, яка складається за даними бухгалтерського обліку для задоволення інформаційних потреб користувачів. Фінансова звітність – бухгалтерська звітність, яка містить інформацію про фінансовий стан, результат діяльності і рух грошових коштів підприємства за звітний період.

   Господарські операції відображаються у бухгалтерському обліку методом їх суцільного і безпосереднього документування. Записи проводяться на підставі первинних документів, які використовуються для складання товарно-грошового звіту.
4. Повідомлення теми, формування мети та основних завдань (2 хв.)

         Перегляд додатку А для формування значення звітності у системі документообігу в закладах   ресторанного господарства.
     5. Сприйняття та усвідомлення нового навчального матеріалу (20 хв.)

План

1. Поняття звітності  матеріально-відповідальних осіб.

2. Термін складання звіту.

3. Частини звіту.

4. Перевірка і затвердження звіту.
           Основою організації бухгалтерського обліку і контролю за на​явністю і рухом товарно-матеріальних цінностей, коштів, а також зберіганням їх в підприємствах ресторанного господарства є звіти мате​ріально відповідальних осіб. Використовуючи інформацію, яку вони містять, керівники  організацій (підприємств), головні бухгалтери, працівники економічних служб здійснюють контроль за правильністю формування інформації про обсяги роз​дрібного товарообороту, її об'єктивністю, за своєчасністю і повно​тою здавання виторгу, повернення тари, за доцільністю внутріш​нього переміщення товарно-матеріальних цінностей, станом фак​тичних товарних залишків, відповідністю їх затвердженим лімітам, а також забезпеченням зберігання.
          Матеріально відповідальні особи підприємств ресторанного господарства складають і подають до бухгалтерії товарно-грошові звіти про рух і залишки товарів, коштів. В організаціях і підпри​ємствах застосовують три форми товарно-грошових звітів — № 058, № 059, № 060. Форми № 058 і 059 (вели​кого і малого формату) застосовують при обліку без використан​ня обчислювальної техніки, а форму № 060 — з використанням об​числювальної техніки.
Товарно-грошові звіти складаються за такі звітні періоди: з 1-го по 7-е число, з 8-го по 15-е, з 16-го по 23-є, з 24-го по останнє чис​ло місяця включно. Якщо у звітному періоді на підприємстві проводилась інвентаризація, і строк її проведення не від​повідав звітним періодам, то складають два звіти: з початку звіт​ного періоду до дати інвентаризації та від дати інвентаризації до кінця звітного періоду.
Конкретні строки подання товарно-грошових (товарних) звітів для кожної матеріально відповідальної особи за пропозицією го​ловного бухгалтера встановлює керівник підприємства.
Товарно-грошові звіти складають матеріально відповідальні особи у 2 примірниках. Перший разом з доданими первинними до​кументами передають до бухгалтерії, а другий з розпискою бух​галтера про прийняття звіту і доданими до нього первинними доку​ментами залишається у матеріально відповідальної особи.
Звіти матеріально відповідальних осіб нумерують з початку і до кінця року послідовно з першого номера. Якщо матеріально відповідальна особа приступає до роботи не з початку року, то звіти нумеруються  з початку її роботи.
При складанні звіту матеріально відповідальні особи заповню​ють титульну частину звітної форми, записують залишки товарів і тари на початок звітного періоду (на основі звіту за попередній звітний період або інвентаризаційного списку) і відображують ін​формацію про надходження, видаток товарів і тари у графах під загальною назвою «Заповнює матеріально відповідальна особа». Записи у цій частині звіту здійснюють щоденно на підставі при​буткових і видаткових документів. Кожний документ записують у звіт окремим рядком у день здійснення операції. У графах «То​вари» і «Тара» відображують вартість товарів і тари, що надійшли або вибули, за цінами, за якими вони оприбутковані матеріально відповідальною особою, тобто в Книзі надходження товарів. 

Частина звіту, яку заповнює матеріально відповідальна особа, складається з таких розділів: залишок на початок, прихід, видаток, залишок на кінець.

Після запису всіх документів у звіті підраховують підсумки оборотів з надходження і видатку та визначають залишки на кінець звітного періоду . 

Звіт підписує матеріально відповідальна особа, а при колектив​ній (бригадній) матеріальній відповідальності — бригадир і один з членів бригади. У звіті записують прописом кількість доданих до нього прибуткових і видаткових документів.
Матеріально відповідальні особи повинні подати звіти до бух​галтерії особисто на наступний день після закінчення звітного пе​ріоду.

Працівники бухгалтерії в день приймання звіту ретельно пере​віряють його. При цьому слід з'ясувати чи всі документи, на ос​нові яких зроблено записи у звіт, додані до нього, чи відповідають дати документів звітному періоду. Особливу увагу звертають на якість складання документів, правильність заповнення усіх рек​візитів, достовірність підписів матеріально відповідальних осіб, законність здійснених операцій, наявність підстав для проведен​ня їх. При перевірці звітів матеріально відповідальних осіб контро​люють також правильність арифметичних підрахунків у звіті й до​даних до нього документах.
Виправляє помилки, виявлені при перевірці звіту, особисто ма​теріально відповідальна особа. На вільному місці звіту роблять про це застереження з повторенням правильного тексту чи суми за підписом матеріально відповідальної особи. Після внесення виправ​лень у обидва примірники звіту працівник бухгалтерії робить по​значення про перевірку і прийняття звіту та документів. Бухгалтер, який перевіряв звіт, і матеріально відповідальна особа підтвер​джують зроблені виправлення у звіті своїми підписами і показують залишки цінностей на кінець звітного періоду.
Після перевірки звіти передають керівнику для розгляду і затвердження. Керівник затверджує товарно-грошові звіти лише при наявності письмового висновку бухгалтерії. У ньому відображують зауважен​ня бухгалтерії щодо звіту, а також пропозиції відносно заходів, пов'язаних з поліпшенням роботи, запобіганням нестачам, товарним втратам, нормалізацією товарних залишків, своєчасністю здавання виручки тощо. Висновок підписує  головний бухгалтер.
Звіти до передачі на затвердження керівнику організації (під​приємства) розглядають також працівники інших служб (торго​вого, економічного відділів, старші спеціалісти), про що у звіті роблять позначення.
Другий примірник звіту, з підписами бухгалтера і керівника підприємства повертають матеріально-відповідальній особі для складання наступного звіту. При цьому сума залишку на кінець звітного періоду зданого звіту  буде записуватись у залишок на початок звітного періоду наступного звіту.
Затверджені керівником організації (підприємства) звіти ма​теріально відповідальних осіб передають до бухгалтерії для бух​галтерської обробки. Суть бухгалтерської обробки звітів полягає у підготовці перевіреного і затвердженого звіту разом з  доданими до нього документами для записів у регістрах бухгалтерського обліку. При бух​галтерській обробці звіту на кожному доданому до нього первинно​му документу бухгалтер зазначає номери кореспондуючих рахун​ків, а у необхідних випадках — номери субрахунків і статей витрат обігу. Записи працівниками бухгалтерії здійснюються на частині «Заповнюється бухгалтерією».
 6. Узагальнення та систематизація знань (8 хв.)

Тестове опитування на 2 варіанти.

7.  Підведення підсумків заняття  (1 хв.)

8. Домашнє завдання   (1 хв.)

Зима Г.І., Меншикова Ю.М. Бухгалтерський облік і фінансування підприємств ресторанного господарства. - Полтава: РВВ ПУЕТ, 2010  ст.129-130.
Додаток А

Тестові завдання
Варіант 1

    1. Первинні документи складаються…
A. безпосередньо перед здійсненням господарської операції;
B. під час здійснення господарської операції;

C. під час здійснення господарської операції, а якщо це неможливо, то безпосередньо після її   завершення.
2. Первинні документи заповнюються чорнилами:
A. будь-якого кольору; 

B. синього або чорного кольору; 

C. червоного кольору.
3. Документуванню підлягають:
A. тільки касові операції;
B. операції з матеріальними цінностями;
C. будь-які господарські операції, що відбуваються на підприємстві.
       4. Яким чином повинні виконуватись виправлення неправильних за​писів?
A. закресленням помилково написаного тексту;
B. виправлення виконується закреслюванням однією рискою неправильного запису і написом над закресленим правильного. Ставиться напис “ Виправлено ” , дата виправлення і підтверджувальні підписи відповідальних осіб;
С. замальовуванням коректором.

5. Документом, що  дає право на отримання товарів, сировини є...
A. Книга надходження товарів;
B. Довіреність;
C. Накладна.
6. Супровідними документами при отриманні товару, сировини є ...
А. Забірний лист, Прибутковий касовий ордер;
В. Накладна, Акт закупки, Сертифікат якості, Ветеринарне посвідчення;

 С. Реєстр вільних роздрібних цін, Накладна.

      7. Документом, згідно з  яким здають щоденний виторг в касу є …
      А. Акт на бій, лом і псуття;
      В. Забірний лист;
      С. Прибутковий касовий ордер.

     8. Зіпсута сировина, товар, страва списуються за рахунок підприємства:
      А. Актом закупки;
      В. Довіреністю;
       С. Актом на бій, лом і псуття.

       9. Товарно-грошовий звіт складається

       А. два рази в місяць;
       В. один раз в місяць;
       С. через кожні сім днів.

       10. Частинами звіту є:

       А. графи «Товари» і «Тара»;
       В. Прихід. Залишок на кінець;
       С. Залишок на початок. Прихідна частина. Видаткова частина. Залишок на кінець.

Тестові завдання
Варіант 2

1. Що таке бухгалтерські документи?

A. джерело інформації;
B. письмове підтвердження факту здійснення тієї або іншої господарської операції;
C. підстава для здійснення господарських операцій.
     2. Що таке реквізит документів?

A. відомості  (інформація) про господарські факти;
B. показники, що містяться в документі і характеризують операцію;
C. дані господарських операцій.
3. Які існують вимоги до складання документів?

A. заповнення всіх реквізитів, чіткий запис, розбірливим почерком, акуратно;
B. заповнення реквізитів документа друкованим текстом;
C. заповнення основних реквізитів розбірливим почерком.
4. Відповідальність за своєчасне і якісне складання документів, за достовірність даних у документах  несуть:

A. керівник підприємства;

B. головний бухгалтер;

С.  особи, які склали і підписали ці документи.

      5. Який супровідний документ оформляється при надходження сировини від постачальника ?

А. Накладна;
В. Прибутковий касовий ордер;
С. Акт на оприбуткування товарів.
   6. В якому документі визначаються ціни на товари, що реалізуються ?

А. Книга надходження товарів;
В. Реєстр вільних роздрібних цін;
С. Накладна.
7. Видатковими документами є …
А. Калькуляційна карта, Накладна;

В. Накладна, Акт закупки;

С. Забірний лист, Накладна.
8. Документом, згідно якого визначають ціну продажу на страву є …
А. Збірник рецептур страв і кулінарних виробів;

В. Реєстр вільних роздрібних цін;

С. Калькуляційна карта.

9. Товарно-грошовий звіт складає

А. бухгалтер;
В. матеріально-відповідальна особа;
С. кухар.

10. Перевірений звіт  матеріально-відповідально особа здає на підпис 
А. бухгалтеру;
В. керівнику підприємства;
С. завідуючому виробництвом.     
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