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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ОБЛАСНЕ УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ, НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ КІРОВОГРАДСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

 Робочий зошит
для проведення уроків виробничого навчання з бухгалтерського обліку
з теми №5

«ОБЛІК КОШТІВ, РОЗРАХУНКІВ ТА 
ІНШИХ АКТИВІВ»
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         Робочий зошит повно, професійно, в поєднанні теорії та практики висвітлює теми, які необхідні для засвоєння теми «Облік коштів, розрахунків та інших активів», зокрема: суть, предмет, методи та принципи бухгалтерського обліку, рахунки та подвійний запис, документація та регістри бухгалтерського обліку, облік грошових коштів в касі та в банківській установі, а також з різними підприємствами, організаціями та через підзвітних осіб. 
	Цей зошит є опорним конспектом при вирішенні виробничих ситуацій по обліку касових та банківських операцій, розрахунків та операцій з постачальниками, підрядниками, покупцями та замовниками, а також з підзвітними особами.
         Даний робочий зошит містить завдання для виконання кожним учнем індивідуальної роботи під час виробничого навчання у відповідності переліку навчально – виробничих робіт,  які передбачені навчальною програмою. Такі завдання допоможуть розвинути ініціативу та вміння самостійно вирішувати різні виробничі ситуації. Вони дають змогу набути професійних здібностей, які необхідні фахівцям в процесі трудової діяльності, виробити навички та уміння використовувати набуті теоретичні знання на практиці та є допомогою викладачу в проведенні уроків виробничого навчання, дає змогу ефективно використовувати та економити час.
Оволодіння вміннями та навичками, визначеними
кваліфікаційною характеристикою професії здійснюється послідовно, у процесі
виконання та засвоєння змісту робіт, з яких складається робочий зошит з теми №5.
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Навчальна мета: Навчити веденню обліку касових операцій та операцій на рахунках в банку. Вміти заповнювати основні первинні документи – прибутковий та видатковий касові ордери, касову книгу та журнал реєстрації документів, а також складати звіт касира. Знати порядок відкриття та закриття банківських рахунків.
Навчитися обліку розрахункових операцій, зокрема розрахунків з покупцями та замовниками, постачальниками та підрядниками, з різними дебіторами, зокрема з підзвітними особами. Правильно складати звіт про використання коштів підприємства.
Навчити учнів працювати з первинними бухгалтерськими документами та обліковими регістрами, які стосуються обліку коштів, рахунків та інших активів. Налаштувати учнів на максимальне засвоєння термінології бухгалтерського обліку.

Розвиваюча мета: Розвивати в учнів вміння порівнювати та аналізувати різні виробничі ситуації, вміти виділяти головне. Сприяти розвитку в учнів пізнавальної діяльності та логічного мислення. Навчити бути самостійними у виконанні завдань, вміти планувати і організовувати свою роботу, узагальнювати результати діяльності та практично підходити до вирішення виробничих ситуацій. Будувати аналогії, визначати і пояснювати поняття, ставити і вирішувати проблеми, спростовувати і доводити.

Виховна мета:	Виховувати любов до обраної професії, працездатність та відповідальне ставлення до праці, чуттєве розуміння, повагу до товаришів і старших. Бути старанними і охайними в оформленні і веденні бухгалтерських регістрів.  Виховувати самостійність, бережливість та відповідальність. Розвивати індивідуальні риси особистості учня, риси ставлення до подій, явищ, ситуацій.

Після вивчення теми «Облік коштів, розрахунків та інших активів»:

учень повинен знати: інструкції, положення, постанови, накази, що стосуються обліку коштів та розрахунків,  план рахунків та субрахунки, знати характеристику та будову рахунків по обліку коштів, розрахунків, завдання обліку коштів, види первинних документів при розрахунках з підзвітними особами.

учень повинен вміти: складати первинні документи по обліку коштів , ведення касових та банківських документів, складати кореспонденцію рахунків по господарських операціях, користуватися калькулятором, заповнювати облікові регістри, первинні документи.

учень повинен мати уявлення: про ліміт каси, матеріальну відповідальність касира,  роботу з цінними паперами та грошовими коштами.


Гроші для людей розумних 
складають засіб, для дурнів - мету.
А. Декурсель
Урок №16 «Облік касових операцій»
Мета: Ознайомлення з «Положенням про ведення касових операцій у національній валюті України». Вивчення порядку приймання та видачі готівки касою підприємства. Ведення журналу реєстрації прибуткових та видаткових касових ордерів та касової книги.
1. Нормативно - правове забезпечення касових операцій
Касові операції здійснюються на підставі Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого Постановою Правління НБУ за №637 від 15.12.2004 р. Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 13 січня 2004 р. за №40/10320.
Касові операції – це операції підприємств між собою та з фізичними особами, що пов’язані з надходженням і видачею готівки при проведенні розрахунків через касу. 
Кожне підприємство для здійснення розрахунків готівкою повинно мати касу. Касою називається спеціально обладнане та ізольоване приміщення, або Місце, призначене для приймання, видачі і тимчасового зберігання готівки.
2. Порядок приймання та видачі готівки касою
Приймання готівки касами підприємств проводиться за прибутковими касовими ордерами, підписаними головним бухгалтером або особою, ним уповноваженою. Про приймання грошей видається квитанція за підписами головного бухгалтера або особи, ним уповноваженої, і касира, завірена печаткою (штампом) касира або відбитком касового апарата. 
Видача готівки із кас підприємств проводиться за видатковими касовими ордерами або за належно оформленими платіжними (розрахунково-платіжними) відомостями (далі - видатковими документами). До видаткових ордерів можуть долучатися заявки на видачу грошей, рахунки тощо.
Прибуткові касові ордери або видаткові документи до передачі у касу реєструються бухгалтерією в журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів.
3.Вимоги щодо ведення касової книги
Усі надходження і видачі готівки в національній валюті підприємства реєструють у касовій книзі.  
На підприємстві ведеться тільки одна Касова книга (типова форма № КО-4) в національній валюті, в якій касир відображає готівку і рух грошей у касі. Аркуші касової книги мають бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені відбитком печатки підприємства (юридичної особи). Кількість аркушів у Касовій книзі засвідчується підписами керівника і головного бухгалтера підприємства (юридичної особи). Записи у Касовій книзі здійснюються за кожним Прибутковим і Видатковим ордером. Але якщо в організації є інші види валют, крім національної, то Касові книги відкриваються на кожну валюту окремо. 



Економічна сутність грошового обігу і розрахунків.
Грошові кошти підприємства являють собою найбільш ліквідну частину оборотних активів. Вони відіграють ключову роль в господарських процесах забезпечення підприємства необхідними ресурсами та в ході реалізації продукції (товарів, робіт, послуг), виконуючи функції засобу обігу та платежу. Як засіб накопичення грошові кошти підприємства також використовуються при здійсненні фінансових інвестицій, а саме при розміщенні на депозитних рахунках у банках та спрямуванні у статутні капітали інших підприємств. 
В активах підприємства можуть бути кошти як в національній, так і в іноземних валютах. Метою даного робочого зошита є закріплення теоретичних знань та набуття практичних з обліку грошових коштів.

Загальний порядок ведення касових операцій.
Готівкові кошти -  це грошові знаки національної та іноземної валюти – банкноти і монети, в тому числі оборотні пам’ятні і ювілейні монети, які є дійсними платіжними засобами.
Розрахунки готівкою підприємств між собою та з підприємцями і фізичними особами проводяться як за рахунок грошових коштів, що отримані з кас банків, так і за рахунок готівкової виручки та здійснюються через касу підприємств з веденням касової книги.
Сума готівкового розрахунку одного підприємства (підприємця ) з іншим підприємством (підприємцем) не може перевищувати десяти тисяч гривень протягом одного дня за одним чи кількома платіжними документами.
 
Облік готівкових коштів у касі.
Установа банку, в якому підприємство відкрило поточний рахунок, встановлює ліміт залишку готівки у касі – граничний розмір готівки, який може залишатися у касі на кінець робочого дня. Всі кошти, понад встановленого ліміту повинні здаватися у каси банків для зарахування на поточний рахунок.
Підприємства мають право зберігати у касі готівку, отриману для виплати заробітної плати, пенсій, стипендій, дивідендів, понад ліміту протягом трьох робочих днів, враховуючи день отримання готівки в установі банку. Якщо підприємство здійснює виплату заробітної плати за рахунок виручки, понадлімітні кошти на ці цілі можуть зберігатися у касі протягом трьох робочих днів з дня, коли настав строк виплати.  
Підприємства (підприємці), які мають поточні рахунки в установах банків, отримують готівку з цих рахунків та використовують її виключно  на цілі, які зазначені у грошовому чеку. Суми готівки, отримані в установі банку і не використані за призначенням протягом встановлених термінів, повертаються підприємством у банк не пізніше наступного робочого дня.  Може залишитися тільки сума у межах ліміту. 
На посаду касира призначається працівник у відповідності наказу керівника підприємства. Він зобов’язаний під розписку ознайомитись з порядком ведення касових операцій і укласти договір про повну матеріальну відповідальність всіх прийнятих ним цінностей. Касир несе відповідальність за збереження грошових коштів, цінних паперів та інших цінностей, які знаходяться на зберіганні в касі.
Йому забороняється передовіряти доручені йому обов’язки іншим особам. Під час здійснення касових операцій двері до приміщення каси повинні бути замкнені з середини.

Документування касових операцій з іншими грошовими коштами.
Документування касових операцій. Прийом готівки проводиться по прибутковим касовим ордерам, що підписуються головним бухгалтером. При цьому видається квитанція за підписами головного бухгалтера і касира, затверджена печаткою підприємства.
Видача готівки з кас підприємств проводиться за видатковими касовими ордерами, або платіжними відомостями. Документи на видачу готівки підписуються керівником і головним бухгалтером. У випадку  видачі  окремій фізичній особі готівки за видатковим ордером касир вимагає пред’явити паспорт чи документ, який його замінює, записує його найменування і номер, коли і ким він виданий.
Касові операції оформлюються документами типові міжвідомчі форми яких затверджені Міністерством статистики України за згодою НБУ та Міністерства фінансів України, і які повинні застосовувати без змін на всіх підприємствах, незалежно від їх відомчої підпорядкованості та форми власності:
КО-1 «Прибутковий касовий ордер»;
КО-2 «Видатковий касовий ордер»;
КО-№, За «Журнал реєстрації прибуткових та видаткових касових документів»;
КО-4 «Касова книга»;
КО-5 «Книга обліку прийнятих та виданих касових грошей».
Виплати, пов’язані з оплатою праці, проводяться касиром по платіжним відомостям. 
Здача грошей у касу банку засвідчується квитанцією до Об’яви на внесок готівкою і також оформлюється видатковим касовим ордером.
Всі надходження і видатки готівки обліковують у касовій книзі. Записи в касовій книзі здійснюються в двох примірниках. Перші примірники залишаються у касовій книзі. Другі примірники відривні і є звітами касиру. Записи у касовій книзі робляться касиром по операціям отримання чи видачі готівки за кожним прибутковим і видатковим касовим ордером у день їх надходження чи видачі. Щоденно наприкінці робочого дня касир підбиває підсумок операцій за день та виявляє залишок готівки у касі і передає в бухгалтерію як звіт касиру другий відривний лист з прибутковими і видатковими ордерами. 

Бухгалтерський облік грошових коштів в національній валюті повинен забезпечувати:
· правильну організацію, своєчасне і законне проведення безготівкових і готівкових розрахункових операцій;
· своєчасне і повне документування операцій з руху грошових коштів і розрахунків;
· суцільну реєстрацію операцій в облікових регістрах; 
· контроль за витрачанням грошових коштів та їх залишками;
· дотримання касової дисципліни згідно з вимогами діючого законодавства;
· обґрунтованість проведення операцій на рахунках у банках;
· своєчасне та точне ведення розрахунків з дебіторами та стягнення заборгованості;
· відображення господарських операцій з грошовими коштами в системі бухгалтерських рахунків;
· складання фінансової звітності про стан і рух грошових коштів підприємства;
· періодичне проведення інвентаризацій грошових коштів і дебіторської заборгованості.
Порядок оформлення прибуткового косового ордеру:
1) Особа, яка має намір здати гроші, з’являється в бухгалтерію.
2) Бухгалтер виписує ПКО.
3) Реєстрація ПКО в Журналі реєстрації КО.
4) Передача ПКО касиру для здійснення операцій.
5) Перевірка касиром правильності оформлення документа.
6) Отримування готівки касиром.
7) Касир підписує ПКО, погашає його штампом.
8) Видача квитанції особі, яка внесла гроші в касу.
9) ПКО реєструється в касовій книзі.
10) Передача звіту касира та ПКО на перевірку.
11) Відображення операцій з надходження готівки в Відомості 1.1.
12) Відображення операцій у Головній книзі.
Порядок оформлення видаткового касового ордеру:
1) Особа, яка має намір отримати кошти, з’являється до головного бухгалтера.
2) Головний бухгалтер визначає наявність дійсної потреби у видачі коштів.
3) Головний бухгалтер виписує ВКО.
4) ВКО передається на підпис керівнику, який видає дозвіл на видачу коштів.
5) ВКО реєструється в бухгалтерії у Журналі реєстрації КО.
6) ВКО передається до каси.
7) Особа, яка отримує готівку, записує суму прописом і дату, ставить підпис.
8) Касир видає готівку та ставить підпис підтвердження про здійснення операцій.
9) ВКО реєструється у Касовій книзі.
10) Передача звіту касира головному бухгалтеру.
11) Відображення операцій в Журналі 1.
12) Відображення операцій з видачі готівки у Головній Книзі.

	Всі факти надходження і вибуття готівки на підприємстві відображаються в Касовій книзі.
Кожне підприємство, яке має касу, веде тільки одну Касову книгу в національній валюті та окремо на кожну іноземну валюту. Касова книга повинна бути пронумерованою, прошнурованою та опечатаною печаткою. Всі записи здійснюються у 2-х примірниках через копіювальний папір кульковою ручкою темного кольору. Перші примірники аркушів залишаються в Касовій книзі. Другі примірники повинні бути відривними та є звітами касира.
 Завдання до виконання


Завдання 16.1
     	Засновник ТзОВ «ОКСЕНТ» Павліченко В.Л.  сплатив у касу підприємства 7000грн. як внесок у Статутний капітал. Дата внесення – 17.07.п.р., підстава внески у Статутний капітал. За фактом надходження грошових коштів скласти Прибутковий касовий ордер №333 від 19.07.п.р. Відобразити господарські операції в журналі проведень.

Завдання 16.2
19.07.п.р. з поточного рахунку ТзОВ «ОКСЕНТ»  за чеком № 1267875 від 19.07.п.р.
Отримано грошові кошти для таких цілей:
- на операційно – господарські потреби – 1200грн.
- на відрядження – 1250 грн.
    	За фактом надходження грошових коштів скласти Прибутковий касовий ордер №334 від 19.07. п.р. та відобразити господарські операції в журналі проведень.

Завдання  16.3
		Користуючись реквізитами підприємства (Приватбанк, р/р 2033556698, МФО 823016, ін. код 20650438), а також наведеними додатковими даними, заповнити наступні первинні документи:
· п’ять прибуткових касових ордерів;
· журнал реєстрацій касових ордерів.
Додаткові дані:
Протягом 19 липня п.р. на ТзОВ «ОКСЕНТ»  відбулись наступні операції:
1. Надійшли кошти з поточного рахунку в касу на господарські потреби в сумі 3150 грн.
2. Видано під звіт з каси головному технологу Ткаченку Тимофію Кириловичу для придбання запасних частин 3150 грн. Паспортні дані: серія ВМ №  123541, виданий Кіровським відділом внутрішніх справ м. Кіровоград 11.03.98р. 
3. Внесено учасником Захарченком В.О. готівку в касу як внесок до
 Статутного капіталу в сумі 5500грн.
4. Отримано кошти в касу з поточного рахунку за чеком КА № 123456 для виплати заробітної плати працівникам підприємства в сумі 102500грн.
5. Оплачено готівкою послуги по перевезенню обладнання із залізничної станції до складу підприємства АТП – 1834 в сумі 445 грн.
6. Видано заробітну плату робітникам основного виробництва підприємства в сумі 22500грн.
7. Видано з каси водію Тарасенку Т.О. безвідсоткову позику на придбання товарів 3200грн. Паспортні дані: Серія ЕВ №223355, виданий Добровеличківським відділом внутрішніх справ Кіровоградської області 27. 12.п.р.
8. Повернуто в касу залишки не використаних підзвітних сум.
9. Придбано головним технологом  Ткаченком Тимофієм Кириловичем запасні частини на суму 420грн.
10. Отримано виручку від реалізації стільців в касу в сумі  400грн.
11. Здано готівку на поточний рахунок банку в сумі 563 грн.

Завдання 16.4
1) Заповнити прибуткові касові ордери № 340 та № 341
2) Заповнити Книгу реєстрації касових ордерів.
Вихідні дані
	Залишок в касі на початок дня (20.07.п.р.) – 150 грн. На протязі дня відбулись такі господарські операції:
1) КО № 340     Одержано з поточного рахунку  в касу кошти на відрядження в сумі  385 грн.
2) КО № 341    Від Федоренко Сергія Володимировича надійшли в касу кошти  в погашення заборгованості від квартиронаймача 1530 грн.
3) КО № 521  Селіній Тетяні Василівні  видана матеріальна допомога за наказом № 33 від 19.07.п.р.  360 грн.
4) КО № 522     Здано на поточний рахунок з каси виручка від реалізації продукції в сумі 1450 грн.
5) Здано інкасатору у вечірню касу банку по квитанції № 52/ 01 від 20.07.п.р.  в сумі 250 грн.
Визначити залишок в касі на початок дня (21.07.п.р.) – ? грн. На протязі дня відбулись такі господарські операції: 
1) КО № 342   Одержано по чеку з поточного рахунку на виплату заробітної плати за ІІ половину липня в сумі 55300 грн
2)КО № 343 Одержано від Свиридова Анатолія Петровича в погашення заборгованості кошти в сумі 760 грн.
3)   КО № 524 Видано Гринь І.О. під звіт на витрати по відрядженню 540грн.
4) КО № 525  Видано заробітну плату працівникам за ІІ половину листопада по Розрахунковій відомості № 15 - 51100 грн.
Визначити залишок в касі на початок дня (22.07.п.р.) – ? грн.

Завдання 16.5
   	19.07.п.р. касиром Квіт Г.С. виконується здача грошових коштів, отриманих від Петренко О. Ф. як внесок до Статутного капіталу, у розмірі 7000 грн. на поточний рахунок підприємства у Добровеличківське відділення Приватбанку (підстава – наказ № 10 від 19.07.п.р. про перерахунок вкладу засновників). Скласти Видатковий касовий ордер №515 та відобразити господарські операції в журналі проведень.

Завдання 16.6
   	За вихідними даними завдання 16.3 виконати:
Користуючись реквізитами підприємства, запропонованим в додатках, а також наведеними додатковими даними, заповнити наступні первинні документи:
· п’ять видаткових касових ордерів 
· журнал реєстрацій касових ордерів.
Завдання 16.7
   	За вихідними даними завдання 16.4 заповнити видаткові касові ордери № 521
 та № 522.  Заповнити Книгу реєстрації касових ордерів.

Завдання 16.8
   	За вихідними даними завдання 16.3 виконати:
Користуючись реквізитами підприємства, запропонованим в додатках, а також наведеними додатковими даними, необхідно скласти:
· Касову книгу;
· звіт касира за 19.07 п.р.;

Завдання 16.9
За вихідними даними завдання 16.4 виконати:
Підготувати звіт касира за 20.07.__р. та 21.07.__р.

Завдання 16.10
Дати відповіді на питання на підставі чинного законодавства.
1. На кого поширюється порядок ведення касових операцій в національній валюті?
2. Як повинні здійснюватися розрахунки готівкою підприємств всіх форм власності, а також з громадянами?
3. Хто встановлює ліміт залишку готівки в касі?
4. Що повинні робити з готівкою, якщо ліміт залишку невстановлений взагалі?
Як може використовуватися готівкова виручка підприємств  та інші надходження готівки в касу?

Завдання 16.11
Заповнити журнал реєстрації господарських операцій та скласти Касову книгу по підприємству ТзОВ «ОКСЕНТ» за 28.07п.р.
Ліміт  в касі, установлений банком в сумі 150,00 грн.
Залишок на початок становив 125,50 грн.

Журнал реєстрації господарських операцій по ТзОВ «ОКСЕНТ» за 28.07. п.р. 
	  №
 п.п.
	     Зміст господарських операцій
	Сума,
грн
	Дт
	Кт

	1
	Надійшло і оприбутковано до каси готівку з основного рахунку в 
банку на виплату заробітної плати за попередній місяць
Підстава: Чек № 327214 від 22.07 _р. 
	3300
	
	

	2
	Надійшла до каси виручка від реалізації продукції
	1720
	
	

	3
	Сплачені з каси нараховані дивіденди
	165
	
	

	4
	Надійшов до каси невикористаний залишок підзвітної суми. Здав комірник Іващенко С.К. Підстава: авансовий звіт № 12 від 22.07 _р.
	14
	
	

	5
	Видано депоновану заробітну плату Свиридовій В.П. Паспорт – НС № 142768 виданий Черкаським МРВ УМВС України від 04.09.2000 р.
	2123
	
	

	6
	Видана зарплата по платіжній відомості №  8 за липень місяць працівникам і службовцям.
	3300
	
	

	7
	Виплачена готівка робітнику експедитору Сидоренко  Р.С. за перевезення продукції. Підстава: ТТН
	363
	
	

	8
	Видано з каси підзвіт Соколенко В.І. на придбання канцтоварів. Паспорт: НС 246371 виданий Кіровоградським МРВ УМВС України від 21.05.97р.Підстава: наказ № 112 від 21.07._р.
	150
	
	

	9
	До каси повернуто МВО Зорею Л.Г. відшкодування матеріальних збитків.
	24
	
	

	10
	Оплачені з каси придбані матеріальні цінності від
 ВАТ «Авангард» через експедитора Косенко К.П.
	80,40
	
	

	11
	Внесено грошові кошти від Іщенко І.П. на поповнення Статутного фонду. Підстава: заява від 19.07. __ р.
	2000
	
	

	12
	Здано у вечірню касу банку через інкасатора Петренко І.В. залишок готівки в касі.
Підстава: супровідна відомість до грошової суми з Виручкою.
	1300
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                         Урок №17 «Обік на поточному рахунку»

Завдання 17.1
Заповнити об’яву на внесок готівки №33 від 21 квітня цього року, за вихідними даними:

Вихідні дані
Реквізити                                                                                 Дані
1. Рахунок                                                                №000342756
2. Від кого надійшла загальна сума 500 грн.       СП «Зір» Борисенко Г.П.
3. Банк одержувача та одержувач                         Укрсоцбанк
4.Призначення внеску                                            За матеріали
5. Вкладник (п-ва)                                         	Борисенко Г.П. ( касир п-ва)
6.Бух -р п-ва                                                   	Гросул Ольга Іванівна.
7.Касир банку                                                 	Протас Ірина Миколаївна                                   8. МФО                                                            	№0402001                                 
В ордері записуємо                                        	Дт 301 рах. Кт312 рах.
                                                                         	000342756 (№ рах-ку п-ва)

Завдання 17.2 
 	Заповнити об’яву № 25 на внесок готівки 10 січня поточного року за навчання на р/р 26008500110637 в АКАБ «Україна» м. Черкаси МФО 359414, код 287518 Черкаський політехнічний інститут. Здала готівку Кирпа Л.С – 800 грн.

Завдання 17.3
  	Заповнити картку із зразками підписів і відтиском печатки СП «Обрій» р/р 26081500110637 інд. Код 748262
I підпис – директор Олексієнко Віктор Федорович.
II підпис – гол .бух. Зірка Валентина Вікторівна
Адреса: с. Піщаний Брід т. 25-2-95, Зразки підписів і печатки звірив начальник рай сільгоспуправління Бережний Л.Д.

Завдання 17.4 
Заповнити чек №1 на отримання готівки на 18500 грн. Одержано в касу на виплату заробітної плати. Отримала касир Федюк О.С. (паспорт НС №238941, виданий Золотоніським МРВ УМВС 02.01.п. р.). Кошти отримано з р/р № 26008500110637. Чекова книжка в Приватбанку. Видано готівку 10.01.п.р. Заповнити корінець чеку.

Завдання 17.5
Заповнити заяву на отримання чекової книги № 125 від 30.01.п. р. По заяві отримати букову книжку на 50 чеків з № 1738900 по № 1738950 ГВ. Книгу оформила касир Павлова О.П.

Завдання 17.6
Заповнити платіжну відомість (вимогу) № 1392 від 28.11.п.р. яка надійшла в банк платника 3.01.п. р. Платник і відвантажував ПП «Макрос», код 00121248. Р/р № 00467011894843 в Приватбанку смт. Добровеличківка, МФО 354109. Платіжна відомість (вимога) встановлена на 3720 грн. Постачальник (вантажовідправник) і одержувач Помічнянський хлібокомбінат (код 87651213) р/р № 26005551022001 в смт. Добровеличківка Ощадбанк. Вантаж відвантажено з хлібокомбінату до ПП «Макрос». Договір № 341 від 12.01.п. р. Дата відвантаження 15.01.п. р. Спосіб відправки вантажу – автомобіль ВАЗ-56, ТТН № 177841.
    
   Заповнення платіжний доручень та книги реєстрації платіжних доручень.

Завдання 17.7
Скласти платіжне доручення №25 від 12.01.п.р. на перерахування коштів Кіровоградському заводу «Будмаш» (код 11123528). Р/р – 220128000 м. Кіровоград. Приватбанк МФО 12409, за трактор МТЗ – 6 згідно рахунку № 95, від 28.11.п. р. на суму 111800 грн., в тому числі ПДВ – 18633,00 від Піщанобрідського професійного аграрного ліцею (8512830 код). Р/р 22011004 Приватбанк смт. Добровеличківка, МФО № 348215.
Завдання 17.8
Заповнити книгу реєстрації платіжних доручень

Завдання 17.9 Заповнити платіжні доручення
	№ п/п
	Зміст господарської операції
	Дт
	Кт
	Первинний документ

	1.
	Перераховано попередню оплату продавцю за (обладнання) будівлю.
	371
	311
	платіжне доручення

	2.
	Перераховано збір до Пенсійного фонду з р/р.
	651
	311
	-

	3.
	Оплачено транспортні послуги.
	63
	31
	-

	4.
	Оплачено постачальнику вартість трактора (авто):
- Запис для постачальника
- Запис для покупця
	

311
631
	

377
311
	виписка банку,
платіжне доручення

	5.
	Перераховано поперед. оплату підряднику за реконструкцію будівлі.
	371
	311
	платіжне доручення

	6.
	Отримано поперед. оплату готівковими грошовими коштами за обладнання.
	301
	681
	ПКО

	7.
	Отримано поперед. оплату за будівлю від покупця.
	311
	681
	виписка банку

	8.
	Отримано суму відшкодування шкоди від винної особи.
	311
	375
	-

	9.
	Перераховано До бюджету частину суми відшкодування.
	641
	311
	платіжне  доручення



Завдання 17.10
Скласти кореспонденцію рахунків по банківським випискам.
	№ п/п
	Зміст господарських операцій
	Дт
	Кт

	1
	Надійшла й оприбуткована до каси готівка (в т.ч. валютні кошти) з відповідних рахунків в банку (на виплату заробітної плати, премій, пенсій, допомоги тощо).
	
	

	2
	Надійшла до каси виручка від реалізації продукції (робіт, послуг) основних засобів та інші активи від вітчизняних покупців. 
	
	

	3
	Погашення дебіторської заборгованості готівкою.
	
	

	4
	Надійшла до каси готівка, від працівників під-ва за товари продані в кредит за формений одяг тощо.
	
	

	5
	Надійшов до каси невикористаний залишок підзвітної суми.
	
	

	6
	Внесені до каси організаціями – постачальниками, послуг зв’язку води, газу, енергії. Суми пов’язані з перебором тарифу. Повернення сум постачальниками раніше їх перерахованих, але не використаних планових.
	
	

	7
	Повернення до каси раніше виданих авансів.
	
	

	8
	Надійшла до каси готівка від покупців і замовників.
	
	

	9
	До каси надійшла готівка по раніше висунутим претензіям.
	
	

	10
	Замовники внесли до каси готівку в рахунок їх вкладів до статутного капіталу під-ва. 
	
	

	11
	До каси надійшли суми заборгованості від квартиронаймачів, різних підприємств і осіб, у т.ч. від батьків по виконавчим листам від працівників за паливо, матеріали.
	
	

	12
	Надійшла до каси готівка від дочірніх підприємств.
	
	

	13
	Надійшла до каси готівка від внутрішніх підрозділів, що мають окремі баланси. 
	
	

	14
	Надійшли до каси суми процентів по векселях: доходів від ділової участі в інших підприємствах дивідендів по цінних паперах.
	
	

	15
	До каси повернуті лишки одержаної заробітної плати.
	
	

	16
	До каси повернуто відшкодування матеріального збитку.
	
	

	17
	Одержані кошти від позикодавців.
	
	

	18
	Придбані й оприбутковані матеріальні активи з оплатою з каси.
	
	

	19
	Оплачені готівкою різні загальновиробничі і загальногосподарські витрати.
	
	

	20
	Оплачені з каси придбані матеріальні цінності.
	
	

	21
	Витрати майбутніх. періодів оплачені з каси.
	
	

	22
	Оплачені готівкою придбані товари.
	
	

	23
	Оплачені готівкою витрати по відвантаженню реалізації продукції.
	
	

	24
	Національні й валютні кошти здані з каси на рахунки в банках.
	
	

	25
	Викуплені в акціонерів належні їм акції. Придбані за готівку різні грошові документи.
	
	

	26
	Сплачені з каси нараховані дивіденди.
	
	

	27
	Відображена нестача готівки в касі.
	
	




Завдання 17.11
Скласти журнал реєстрації господарських операцій відповідно виписки банку за 20___рік, та перевірити правильність підсумків по ній. 

  До виписки банку з поточного рахунку надаються наступні документи:
· Чек ТОВ «Веселка» №787 від…(дата виконання практичної роботи);
· Платіжне доручення на оплату за використану електроенергію    № 3144 від...(дата виконання практичної роботи);
· Платіжне доручення на оплату за отримані товарно-матеріальні цінності № 3145 від...(дата виконання практичної роботи);
· Платіжне доручення на оплату заборгованості по податками        № 3146  від...(дата виконання практичної роботи);
· Платіжне доручення виконаних послуг №2240 від...(дата виконання практичної роботи);
· Рахунок фактура на оплату за рекламу № 1243 від...(дата виконання практичної роботи);
· Квитанція на здану в банк виручку від послуг, що надійшли до каси підприємства № 647 від...(дата виконання практичної роботи)                                  
                                      Виписка банку
МФО 35619                                                                                                          штамп банку
Криворізький філіал  АКБ УСБ                                                                         дата попередня
                                                                        Одиниця виміру, гривні                          ТОВ «Веселка»
Виписка з поточного рахунку № 26008131112624                                                 дата……
	Вид доку-мента
	МФО
	Рахунок коренспондуючий
	№ докум.
	Шифр отриманих коштів
	дебет
	кредит

	Вхідний залишок
	1384-64
	
	
	
	
	

	3
	305619
	10025231100
	787
	40
	4500,00
	

	3
	305619
	10025131100
	787
	43
	640,00
	

	3
	305619
	10025131100
	787
	53
	450,00
	

	1
	305653
	26008213600100
	3144
	
	8456,34
	

	1
	305750
	2600315118001
	3145
	
	1248,15
	

	1
	305834
	26006618340001
	3146
	
	2347,68
	

	1
	306748
	26005351
	2240
	
	
	550,00

	12
	305619
	100541200
	1243
	
	
	3179,00

	6
	305619
	260042795
	647
	
	
	25934,76

	Підсумок оборотів
	дебет
	17642,77
	

	
	кредит
	
	29663,76

	Вихідний залишок (на кінець дня)
	
	13405,33



                                 
Розшифровка позначень: 
3 – чек                                                      40 – зарплата 
1 – платіжне доручення                         43 – витрати на відрядження 
12 – рахунок фактура                             53 – витрати на господарські потреби    
6 – квитанція на здачу виручки
Залишок на кінець дня перерахувати

Урок №18 Облік розрахунків з постачальниками і підрядниками

Облік розрахунків з постачальниками та підрядниками ведеться на рахунку 63 "Розрахунки з постачальниками та підрядниками", який призначений для обліку поточних зобов'язань з розрахунків з постачальниками, підрядниками та між учасниками ПФГ за одержані товарно-матеріальні цінності, виконані роботи й надані послуги.
Аналітичний облік за рахунком 63 ведеться за кожним платіжним документом і постачальником лінійним методом запису по кожній позиції. При обробці первинних документів бухгалтер протягом місяця складає реєстр прибуткових і видаткових документів, у якому зазначає номер і дату супровідних документів (товарно-транспортна накладна, рахунок-фактура, накладна), вартість матеріальних цінностей, що надійшли, а також номер і дату платіжного документа на сплату заборгованості. Загальна сума товарно-матеріальних цінностей (ТМЦ) за документами, не оплаченими в поточному і в попередніх місяцях, має відповідати кредитовому сальдо рахунка 63.
[bookmark: _GoBack]Дебетове сальдо рахунка 63 показує, що платіжні документи оплачено, а товарно-матеріальні цінності не одержано. Це сальдо відображають в активі балансу за відповідною статтею. 
Основними контрагентами підприємств при закупівлі предметів та засобів праці є постачальники і підрядники.
Постачальники - це юридичні або фізичні особи, які здійснюють постачання товарно-матеріальних цінностей (сировини, матеріалів, палива, запасних частин, МШП), що надають послуги (подачу електроенергії, газу, води, пари тощо), виконують роботи (поточний і капітальний ремонт основних засобів тощо).
Підрядники - спеціалізовані підприємства або фізичні особи, які виконують будівельно-монтажні роботи при спорудженні об'єктів на підставі договорів підряду на капітальне будівництво.
Порядок та форми розрахунків між постачальником та договорів покупцем визначаються в господарських договорах. Це найбільш розповсюджена і важлива підстава виникнення зобов'язань, основна форма реалізації товарно-грошових відносин в ринковій економіці.
Обов'язковою умовою укладання договорів має бути максимально точне відображення зобов'язань обох сторін.
Відповідальність за своєчасну і якісну підготовку необхідних матеріалів та оформлення договірних відносин, а також облік, реєстрацію, зберігання договорів рекомендується покладати на службу, відповідальну за підготовку і оформлення договірних відносин відповідно до покладених на неї функцій (матеріально-технічного забезпечення, збуту, комерційну, маркетингу, менеджменту, технічного контролю, реклами, капітального будівництва, фінансів, транспорту, інші служби відповідно до їх функцій в порядку, визначеному на підприємстві).
Організація обліку розрахунків з постачальниками і підрядниками повинна забезпечити:
- своєчасну перевірку розрахунків з постачальниками і підрядниками;
- попередження прострочки кредиторської заборгованості.
Облік розрахунків з постачальниками та підрядчиками ведеться на рахунку №63 «Розрахунки з постачальниками та підрядчиками». На даному рахунку відображаються безготівкові розрахунки між підприємствами й організаціями за продукції, товарно-матеріальні цінності, роботи та послуги. На дебеті цього рахунка відображаються суми сплачених рахунків, на кредиті обліковується сума акцептованих рахунків та матеріальні цінності, що надійшли, виконані роботи та послуги.
Розрахунки з постачальниками є кредиторською заборгованістю за товари, роботи, послуги за умов наступної оплати або іншого погашення зобов'язань. У випадку здійснення передоплати в бухгалтерському обліку виникає дебіторська заборгованість за авансами виданими.
З метою підвищення надійності поставок при виборі постачальника потрібно враховувати ряд умов, серед яких: цінова конкурентоспроможність (включаючи витрати на зберігання, транспортування і страхування); умови платежу; гарантійні строки; ремонт і після продажне обслуговування; відповідність продукції постачальника стандартам якості; можливість закупок безпосередньо у виробників або оптовиків; географічне місце розташування; основні види діяльності та фінансовий стан; виробнича потужність та обсяги випуску продукції за останні роки.
Якщо спеціалізоване стороннє підприємство виконує будівельно-монтажні роботи, то розрахунки з таким підприємством належать до розрахунків з підрядниками.
Розрахунки можуть здійснюватися також між учасниками ПФГ. До складу ПФГ можуть входити промислові й інші підприємства, наукові та проектні установи, інші установи й організації всіх форм власності. У складі ПФГ визначається головне підприємство, яке має виключне право діяти від імені ПФГ як учасника господарських відносин.
Порядок і форми розрахунків між постачальником і покупцем визначаються в господарських договорах. Це найбільш розповсюджена та важлива основа виникнення зобов'язань, основна форма реалізації товарно-грошових відносин у ринковій економіці.
Надходження матеріальних цінностей від постачальників, виконання робіт і послуг підрядчиками виробляються на підставі договорів між підприємством і постачальниками, де обумовлюються вид матеріальних цінностей, що поставляються, виконуваних робіт, комерційні умови постачання, кількісні, якісні і вартісні показники постачань матеріальних цінностей (виконуваних робіт, послуг), терміни відвантаження матеріальних цінностей, порядок розрахунків, відповідальність і термін дії договорів, вказуються реквізити постачальника і покупця з відбитками печаток обох сторін. Ваги ТМЦ, що надходять на підприємство від постачальників повинні супроводжуватися накладними чи товарно – транспортними накладними і рахунок – фактурами, причому рахунок – фактуру постачальник міг послати відразу, або протягом 10 – ти днів.
Надходять на підприємство ТМЦ комірник повинний прийняти по кількості і якості. Після приймання ТМЦ на склад, комірник складає прибутковий ордер із присвоєнням номенклатурного номера, облік сировини ведуть у розрізі найменувань. Сировину, що надійшла на підприємство, прибуткують за фактичними цінами. Усі накладні на прихід сировини щодня здаються на перевірку в бухгалтерію.
Після оплати що надійшли ТМЦ постачальникам, дані з рахунка – фактури заносяться в книгу покупок для того, що б наприкінці місяця вивести загальну суму ПДВ за місяць.
Облік розрахунків з постачальниками бухгалтерія підприємства веде на пасивному синтетичному рахунку 63 "Розрахунки з постачальниками і підрядчиками".
Усі розрахунки з постачальниками відбиваються бухгалтерією підприємства в картці постачальника, де вказується номер і дата документів, на підставі яких буде вироблятися розрахунок, а також суми по дебету і кредиті рахунку 63.
Оплата постачальникам за поставлену продукцію (товари, роботи, послуги) здійснюється на підприємство через розрахунковий рахунок – платіжними дорученнями, наявними коштами через касу.
На пред'явлені на оплату рахунку постачальників кредитують рахунок 63 "Розрахунки з постачальниками та підрядчиками" і дебетують відповідні матеріальні рахунки або рахунки по обліку відповідних витрат.

Зміст і послідовність виконання завдання: 
	1. Скласти рахунок – фактуру № 39 від 14 січня 20__ р. і товарно-транспортну накладну № 325641 від 26 січня 20__ р. на підставі таких даних:
Згідно договору № 7 від 14.01. 20__ р. та Рахунку-фактури № 35 від 14.01. 20__ р.
АТ „Промпостач” відвантажило 26 січня 20__ р. ТОВ „Обрій” будівельні матеріали, а саме:
1. Склоблоки 100 шт. по ціні 18-00 грн. за 1 шт.
2. Арматура 8 мм 50 м по ціні 3-50 грн. за 1 м
3. Блоки фундаментні ФБС 120-60-30 20 шт. по ціні 130-00 грн. за 1 шт.  ПДВ –20%.
Рахунок- фактуру підписали: 
Керівник – Манталуца С.І., гол. бухгалтер – Руда Т.Б.
Товарно-транспортну накладну підписали: водій-експедитор - Савченко Л. І.; видав комірник Супрун В. Б., прийняв комірник Жук М. Т.; відпуск дозволив заступник директора – Михальчук О. Г.;
Будівельні матеріали перевезені автомобілем ЗІЛ – 130 4575 КИТ, що належить ТОВ „Обрій”. Дорожній лист № АК 34751
Будівельні матеріали відпущені на підставі довіреності № 127649

Реквізити сторін: ТОВ „Обрій”,  АТ „Промпостач”

	ТОВ „Обрій”
Адреса: с. Піщаний Брід, Добровеличківського р-ну, в. Волочаївська - 17
Рахунок № 26003404705507 в АКБ „Приватбанк”
МФО 340560 , Добровеличківка
Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ 00547038
Адреса: м. Кіровоград, вул. Дворцова, 5
	АТ „Промпостач”
Рахунок  № 26003501033347 в АКБ „Еталон”
МФО 4110620 м. Кіровоград
Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ 34405019.




	2. Скласти довіреність № 127649 на підставі наступних даних:
Водію-експедитору Савчуку Леоніду Степановичу 15 січня 200__ р. видана довіреність № 127649 для отримання будівельних матеріалів від АТ „Промпостач” (перелік будівельних матеріалів та реквізити організацій див. у п.1)
Савчук Л. С. пред’явив паспорт серії МП, № 975048 від 15.07.2001 р., виданий Добровеличківським РВУМВС України. Довіреність дійсна до 24.01.20__ р.
Довіреність підписали: Керівник – Манталуца С.І., гол. бухгалтер – Руда Т.Б.
3. Скласти журнал реєстрації довіреностей на підставі таких даних:
 9 січня завідуючому господарством Захарову П. Д. була видана довіреність № 127646 для одержання цементу від АТ „Будівельник” (дог. № 18 від 4.01.).Товар одержаний 11.01 по ТТН № 15718;
 11 січня водію-експедитору Савчуку Л. С. була видана довіреність № 127647 для одержання арматури від АТ „Промпостач” (дог. № 7 від 4.01.).Товар одержаний 12.01 по ТТН № 325631;
 12 січня комірнику Жуку М. Т. видана довіреність № 127648 для одержання меблів від ВАТ „Спецмеблі” (дог. № 5 від 3.01.20__ р.) Товар одерж. 15.01 по ТТН № 72844;
 15 січня водію-експедитору Савчуку Л. С. видана довіреність № 127649 для отримання будівельних матеріалів від АТ „Промпостач” (дог. № 7 від 4.01.). Товар одержаний 16.01 по ТТН № 325641.
Строк дії кожної довіреності 10 днів. 
4. Скласти накладну № 127 від 22 січня (на внутрішнє переміщення будматеріалів) від 22 січня зі складу № 3 комірник Жук М. Т. відпустив керівнику будівельної бригади Вересу А. З. на будівництво складу такі будівельні матеріали:
Цемент М-500 3 т по ціні 890-00 грн. за 1 тонну,
Цвяхи 10 мм 20 кг по ціні 7-00 грн. за 1 кг,
Арматура 20 мм 45 м по ціні 19-50 грн. за 1 м.
Відпуск дозволив керівник підприємства Іваненко В. Т., гол. бухгалтер Петренко Н. Р. 
5. Скласти платіжне доручення № 23 від 11 січня 20__ р. на перерахування коштів АТ „Промпостач”. Підстава для перерахування – Попередня оплата за будматеріали згідно Рахунку-фактури № 35 від 4.01.20__ р. (Дивись завдання № 1)
6. Скласти платіжне доручення № 25 від 12 січня 20__ р. на перерахування АТ „Промпостач” кредиторської заборгованості, що виникла на 1 січня 20__ р. в сумі 1257 грн. 30 коп. 
7. Зробити записи в Журнал №3 і Відомість 3.1 на підставі первинних документів і даних про дебіторську та кредиторську заборгованість станом на 1 січня 20__ р.
	№ запису
	Назва організації
	Сальдо на 1 січня 20__ р.

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	АТ „Промпостач”.
	
	1257-30

	2
	ВАТ „Спецмеблі”
	780-50
	

	3
	АТ „Будівельник”
	
	1560-00

	4
	ТзОВ „Новатор”
	
	278-20



Підрахувати обороти та вивести залишки на кінець місяця по кожному постачальнику. 
8. Зробити записи в Журнал обліку вантажів, що надійшли на підставі складених первинних документів і наведених нижче даних:
 11.01 по ТТН № 15718 завідуючим господарством Захаровим П. Д. одержаний цемент від АТ „Будівельник” на суму 7524 грн. Акт прийняття вантажу № 3 від 11січня 
 12.01 по ТТН № 325631 водієм-експедитором Савчуком Л. С. від АТ „Промпостач” одержано арматури на суму 1256 грн. Акт прийняття вантажу № 5 від 12 січня 
 15.01 комірник Жук М. Т. по ТТН № 72844 одержав меблі від ВАТ „Спецмеблі” на суму 954 грн. Акт прийняття вантажу № 7 від 15 січня .
 16.01 по ТТН № 325641 водієм Савчуком Л. С. одержані будівельні матеріали від АТ „Промпостач” на суму 7987 грн. Акт прийняття вантажу № 8 від 16 січня .

Аналітичні рахунки до рахунку 63 „Постачальники та підрядчики” 

Назва організації ( постачальника) ................................
	№ з/п
	Дата
	№
документу
	Зміст запису
	Кореспондуючий
рахунок
	Сума

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


        
Назва організації ( постачальника) ................................
	№ з/п
	Дата
	№
документу
	Зміст запису
	Кореспондуючий
рахунок
	Сума

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Назва організації ( постачальника) ................................
	№ з/п
	Дата
	№
документу
	Зміст запису
	Кореспондуючий
рахунок
	Сума

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Назва організації ( постачальника) ................................
	№ з/п
	Дата
	№
документу
	Зміст запису
	Кореспондуючий
рахунок
	Сума

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	








Урок №19 Облік розрахунків з покупцями і замовниками



Поточна дебіторська заборгованість за продукцію (товари, роботи, послуги) являє собою заборгованість покупців та замовників за надану їм продукцію (товари, роботи, послуги). Вона визнається активом одночасно з визнанням доходу від реалізації продукції, товарів, виконання робіт, надання послуг та оцінюється за первісною вартістю (п. 6 П(С)БО 10 «Дебіторська заборгованість»).
Для обліку поточної дебіторської заборгованості за продукцію (товари, роботи, послуги) Планом рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов’язань і господарських операцій підприємств і організацій, затвердженим наказом Мінфіну від 30.11.99 р. № 291, призначено рахунок 36 “Розрахунки з покупцями і замовниками”. Його використовують для узагальнення інформації про розрахунки з покупцями і замовниками за відвантажену продукцію, товари, виконані роботи, надані послуги, окрім заборгованості, забезпеченої векселем, а також для узагальнення інформації про розрахунки з учасниками промислово-фінансових груп (ПФГ).
За дебетом рахунку 36 відображають продажну вартість реалізованої продукції (товарів, робіт, послуг) (у тому числі на виконання бартерних контрактів), яка включає ПДВ, акцизи та інші податки, збори (обов’язкові платежі), що підлягають перерахуванню до бюджету та позабюджетних фондів і включені до вартості реалізації; за кредитом – суму платежів, яка надійшла на рахунки підприємства в банківських установах, у касу та інші види розрахунків.
До рахунку 36 передбачено такі субрахунки:
361 “Розрахунки з вітчизняними покупцями”;
362 “Розрахунки з іноземними покупцями”;
363 “Розрахунки з учасниками промислово-фінансових груп (ПФГ)”;
364 «Розрахунки за гарантійним забезпеченням»





Урок №20 Облік розрахунків з підзвітними особами








Тематичне оцінювання              (контрольна робота)
  Реєстр господарських операцій АТ «Фокус» за 1-й квартал ц.р.
1)Залишок в касі на початок звітного періоду по СТОВ «Обрій» - 1948,76 грн.
2) Подати до перевірки звіт касира.
	№ оп.
	Дата
	Зміст господарських операцій
	Суми за варіантами, грн

	
	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	16.01
	З поточного рахунку надійшли грошові кошти:
- на виплату заробітної плати
	6000
	8000
	2000
	3000

	
	
	- на господарські потреби
	500
	300
	120
	400

	2
	16.01
	Одержано в касу кошти за відвантажену готову продукцію від покупців
	2000
	1500
	1200
	800

	3
	16.01
	Зараховано на поточний рахунок з каси понадлімітні залишки грошей
	1550
	1500
	1100
	760

	4
	16.01
	Одержано в касу внески батьків за утримання дітей в дошкільних закладах
	500
	480
	350
	100

	5
	16.01
	Видано з каси:
- заробітну плату працівникам
	?
	?
	?
	?

	
	
	- одноразову допомогу
	150
	50
	100
	70

	6
	30.01
	Надійшла в касу готівка із банку для видачі позики на індивідуальне житлове будівництво
	1500
	1000
	2000
	1700

	7
	01.02
	Видано працівникам підприємства позику на індивідуальне житлове будівництво
	?
	?
	?
	?

	8
	15.02
	Списано використані підзвітні суми:
- з Ростової Р.А на матеріали
	100
	30
	80
	60

	
	
	- з Носової Н.А на загальновиробничі витрати
	150
	180
	130
	170

	9
	15.02
	Внесено в касу Носовою Н.А. залишок невикористаних підзвітних сум
	?
	?
	?
	?

	10
	16.02
	Видано із каси кошти Ростовій Р.А. в покриття перевитрат по підзвітних сумах
	?
	?
	?
	?

	11
	25.02
	Видано кошти із каси на витрати по відрядження Іванову І.В.
	100
	90
	85
	90

	12
	28.02
	Надійшли в касу кошти на проведення цільових заходів
	500
	400
	300
	100

	13
	03.03
	Надійшли в касу внески працівників в часткове погашення вартості путівок, придбаних за рахунок коштів підприємства
	200
	300
	250
	350

	14
	03.03
	Видано з каси Соенко С.О. кошти на відрядження 200 дол. США (26,5 грн. за 1 дол. США)
	?
	?
	?
	?

	15
	03.03
	Внесено готівку на поточний рахунок в банк
	200
	300
	250
	350

	16
	25.03
	Затверджено авансові звіти:
-агента відділу постачання Іванова І.В.
	90
	80
	80
	85

	
	
	- бухгалтера Соловенко С.О. 150 дол. США (26,5 грн за 1 дол США)
	?
	?
	?
	?

	17
	25.03
	Внесено невикористані підзвітними особами кошти:
- агентом відділу постачання Івановою І.В.
	

?
	

?
	

?
	

?

	
	
	- бухгалтера Соловенко С.О.
	?
	?
	?
	?

	18
	25.03
	В результаті інвентаризації виявлено нестачу грошових коштів у касі.
	50
	20
	80
	30

	19
	25.03
	Списано повну суму фактичної нестачі за рахунок винної особи – касира Чокой І.А.
	?
	?
	?
	?

	20
	27.03
	Внесено суму фактичної нестачі винною особою в касу підприємства
	?
	?
	?
	?
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Додаток 1 
Основні кореспонденції рахунків по обліку коштів

	№
	    Зміст господарської операції
	Кореспонденції рахунків

	
	
	дебет
	кредит

	1
	2
	3
	4

	1
	Одержанно готівку в погашення:
- довгострокової заборгованості
- одержаних раніше векселів
- заборгованість від покупців
	
30
30
30
	
16
34
36

	2
	Передано гроші з операційної каси в касу підприємства
	30
	30

	3
	Одержано кошти з банку в касу
	30
	31

	4
	Внесено готівку учасником споживчого товариства
	30
	41

	5
	Отримано готівкою цільове фінансування з бюджету
	30
	48

	6
	Одержано в касу:
	
30
	
50

	
	- довгострокову позику
	
	

	
	- фінансову допомогу на зворотній основі
	30
	55

	
	- короткострокову позику банку
	30
	60

	7
	Повернуто зарплату, надлишково видану працівникам
	30
	66

	8
	Одержано готівкою:
- виручку від продажу товарів
- штрафи, пені, неустойки
- надзвичайні доходи готівкою
	
30
30
30
	
70
71
75

	9
	Оприбутковано лишки готівки в касі
	30
	719

	10
	Передано гроші з каси до банку
	31
	30

	11
	Передано гроші інкасатору
	33
	30

	12
	Проведено передоплату за газети та журнали
	39
	30

	13
	Виплачено заробітну плату працівникам підприємства
	66
	30

	14
	Виявлено нестачу готівки в касі
	947
	30



Додаток 2
Інструкція заповнення прибуткового касового ордера
	№ з/п
	Реквізит
	Що вказується

	ПКО

	1.
	Назва підприємства
	Найменування підприємства (повна назва підприємства або скорочена, якщо це передбачено статутом підприємства), в касу якого оприбутковуються готівкові грошові кошти

	2.
	Ідентифікаційний код підприємства
	Ідентифікаційний код підприємства, присвоєний йому під час реєстрації в Єдиному державному реєстрі підприємств і організацій України

	3.
	Номер документа
	Порядковий номер, що відповідає номеру, під яким він зареєстрований у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів

	4.
	Серія ПКО
	Не заповнюється

	5.
	Дата складання
	Дата його складання. Дата, проставлена в ПКО, повинна відповідати даті, під якою цей ордер зареєстрований у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових ордерів

	6.
	Кореспондуючий рахунок
	Вказується кредит рахунка, що кореспондується з дебетом рахунка 30 "Каса"

	7.
	Код аналітичного обліку і код цільового призначення
	Заповнюються у разі якщо на підприємстві розроблена і затверджена спеціальна система кодування всіх господарських операцій, в тому числі і відповідних надходжень у касу. В іншому випадку в цих графах ставиться прочерк

	8.
	Сума
	Вказується сума цифрами, яка оприбутковується в касу

	9.
	Прийнято від
	Вказується прізвище, ім'я, по батькові особи, яка вносить грошові кошти в касу підприємства

	10.
	Основа
	Вказується підстава для внесення готівкових грошових коштів в касу підприємства. Такою підставою може бути наказ або усне розпорядження керівника про повернення грошових коштів, авансовий звіт, наряд-замовлення тощо

	11.
	Сума
	Вказується сума, яка оприбутковується, літерами, з великої букви

	12.
	Додаток
	Вказуються документи, пов'язані із здійсненням операції з внесення готівки в касу, додані до ПКО. Такими документами можуть бути: договір, наказ, наряд-замовлення тощо. Тут же можуть бути вказані дані документа, що засвідчує особу, яка вносить гроші в касу

	13.
	Підписи головного бухгалтера та касира
	Підпис головного бухгалтера й касира. Під. час відсутності на роботі головного бухгалтера підписувати ПКО мають право працівники підприємства, яким керівник або власник під- приємства надав право підпису касових документів. Якщо відсутній касир - ПКО підписує особа, яка виконує його обов'язки

	Квитанція до ПКО

	14.
	Назва підприємства
	Див. відповідні рядки щодо заповнення ПКО

	15.
	Номер документа
	- ' ' -

	16.
	Прийнято від
	- ' ' -

	17.
	Підстава
	- ' ' -

	18.
	Сума
	- ' ' -

	19.
	Дата складання
	- ' ' -

	20.
	Підписи головного бухгалте-ра та касира
	- ' ' -

	21.
	Місце печатки
	ПКО завіряється печаткою (штампом) касира або відміткою касового апарата. Печатка (штамп) касира або відмітка касового апарата ставляться так, щоб вони повністю або більша їх частина були на квитанції


Необхідно пам'ятати, що:
· готівкові кошти можуть бути прийняті касиром за прибутковим касовим ордером тільки в день його оформлення;
· якщо в день оформлення і надходження ПКО в касу підприємства особа, вказана в ПКО, яка повинна була внести гроші в касу, не внесла їх до кінця робочого дня, до закриття каси, то такий ПКО визнається недійсним і анулюється. Анулювання ПКО після закінчення робочого дня здійснює касир, який перекреслює його (як правило, навхрест або по діагоналі) і робить напис: "Анульований". Такий же запис робиться в журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів у колонці "Примітка";
· [image: ]анульовані ПКО не знищуються, а передаються до бухгалтерії, де підшиваються в спеціальну папку анульованих документів і зберігаються протягом 36 місяців після закінчення календарного року, в якому вони були виписані й анульовані.
Увага!
Особливості заповнення ПКО при надходженні інвалюти:
- у графі "Сума" вказується сума цифрами, виражена в інвалюті, а через дріб сума, виражена в національній валюті за курсом НБУ на дату здійснення операції;
- сума літерами вказується в інвалюті, з вказівкою суми в національній валюті і курсу НБУ на дату здійснення операції.








Додаток 3
Інструкція заповнення реквізитів видаткового касового ордера
	№ з/п
	Реквізит ВКО
	Що вказується

	1.
	Назва підприємства
	Найменування підприємства (повна назва підприємства або скорочена, якщо це передбачено статутом підприємства), в касу якого оприбутковуються готівкові грошові кошти

	2.
	Ідентифікаційний код підприємства
	Ідентифікаційний код підприємства, присвоєний йому під час реєстрації в Єдиному державному реєстрі підприємств і організацій України

	3.
	Номер документа
	Порядковий номер, що відповідає номеру, під яким він зареєстрований у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів

	4.
	Дата складання
	Дата його складання. Дата, проставлена в ПКО, повинна відповідати даті, під якою цей ордер зареєстрований у журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових ордерів

	5.
	Кореспондуючий рахунок
	Вказується дебет рахунка, що кореспондує з кредитом рахунка 30 "Каса"

	6.
	Код аналітичного обліку і код цільового призначення
	Заповнюються у разі якщо на підприємстві розроблена і затверджена спеціальна система кодування всіх господарських операцій, в тому числі і відповідних надходжень у касу. В іншому випадку в цих графах ставиться прочерк

	7.
	Сума
	Сума, належна до видачі, - цифрами

	8.
	Видати
	Вказується одержувач грошових коштів. У разі видачі грошових коштів за довіреністю в тексті ВКО після прізвища, імені й по батькові одержувача грошових коштів (довірителя) бухгалтерією вказується прізвище, ім'я і по батькові довіреної особи, фактичного одержувача грошей.
Якщо ВКО оформляється на загальну суму виданих з каси грошових коштів за ПВ або РПВ, то в цій графі вказується, що грошові кошти видавалися не одній особі (давальникам сировини, працівникам підприємства тощо)

	9.
	Підстава
	Вказують підставу для видачі готівкових грошових коштів з каси підприємства. Такою підставою може бути наказ або усне розпорядження керівника про видачу зарплати, матеріальної допомоги, премії, підзвітних сум тощо

	10.
	Сума
	Вказується сума, яка видається, літерами і з великої букви

	11.
	Додатки
	Вказуються документи, пов'язані із здійсненням операції з внесення готівки в касу, додані до ПКО. Такими документами можуть бути: договір, наказ, наряд-замовлення тощо. Тут же можуть бути вказані дані документа, що засвідчує особу, яка вносить гроші в касу

	12.
	Підписи керівника і головного бухгалтера
	Підписи керівника підприємства і головного бухгалтера.
Під час відсутності на роботі керівника або головного бухгалтера ВКО мають право підписувати особи - працівники підприємства, яким керівником або власником підприємства надане право підпису касових документів.
Якщо до ВКО додаються документи, які є підставою для видачі грошових коштів з каси і в них є дозвільний підпис керівника підприємства, то підпис на самому ВКО не обов'язковий

	13.
	Дані документа, що засвідчує особу одержувача
	Вказується назва і номер, коли і ким виданий документ, що засвідчує особу одержувача. Цей рядок можна й не заповнювати у разі якщо готівкові грошові кошти отримує штатний працівник підприємства

	14.
	Підпис особи - одержувача грошових коштів
	Одержувач повинен власноруч вказати в ВКО отриману суму (гривень - літерами, копійок - цифрами), дату отримання цієї суми й розписатися в отриманні грошових коштів.
Заповнення цієї графи касиром або бухгалтером забороняється

	15.
	Дата
	Одержувач вказує дату отримання грошових коштів

	16.
	Підпис касира
	Касир ставить свій підпис про виконання операції


Видаткові документи відразу ж після видачі грошей підписуються касиром, а додані до них документи погашаються відбитком штампа "Оплачено" або аналогічним написом з вказанням дати (число, місяць, рік).
Необхідно пам'ятати, що:
· передача ВКО проводиться безпосередньо з бухгалтерії в касу;
· видача ВКО на руки особам, які отримують гроші, забороняється;
· [image: ]видача грошей за ВКО може проводитися тільки в день їх складання і тільки особі, вказаній в ордері, за винятком видачі грошових коштів з каси за довіреністю і оформлення ВКО за виданими грошовими коштами згідно з ПВ (РПВ).
Увага!
Особливості заповнення ВКО при видачі інвалюти:
- в графі "Сума" вказується сума цифрами, виражена в інвалюті, а через дріб - сума, виражена в національній валюті за курсом НБУ на дату здійснення операції;
- сума літерами вказується в інвалюті, з вказівкою суми в національній валюті і курсу НБУ на дату здійснення операції.



Додаток 4
Інструкція опечатування касової книги
Два способи опечатування касової книги
	№ з/п
	Способи опечатування

	
	Мастичною печаткою
	Сургучною печаткою

	1.
	Наклеїти папір розміром, як правило, 5 х 5 см на вузлик ниток, якими прошнурована касова книга, наклавши вузлик і аркуш паперу, що наклеюється, на обкладинку касової книги

	2.
	Поставити відбиток мастичної печатки підприємства на приклеєний аркуш паперу
	Залити край паперу розплавленим сургучем і поставити на нього відбиток печатки підприємства

	3.
	Нанести ще один шар клею на папір з відбитком печатки, яким був приклеєний вузлик ниток
	 



Додаток 5
Інструкція заповнення журналу реєстрації прибуткових та видаткових касових ордерів

В книзі реєстрації прибуткових та видаткових касових  ордерів реєструються всі прибуткові та видаткові касові ордери. Номера прибуткових та видаткових касових ордерів одержуються в залежності від запису в журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових ордерів.
При заповнені книги реєстрації  прибуткових та видаткових касових ордерів необхідно вказати:
1. В графі прибутковий документ – вказується дата і номер прибуткового касового ордера(ПКО);
2. В графі сума – записується сума ПКО;
3. В графі примітка – від кого і за що одержано;
4. В граці видатковий документ – вказується дата і номер видаткового касового ордера(ВКО);
5. В графі сума – записується сума ВКО;
6. В графі примітка – кому і за що видано.

Типова форма № КО – 3а
_________________________________             Ідентифікаційний код ЄДРПОУ ______________        
(найменування підприємства (установи, організації))  
ЖУРНАЛ 
реєстрації прибуткових і видаткових касових документів 20__ р.
	Прибутковий документ
	Сума  
	Примітки 
	Видатковий документ
	Сума  
	Примітки 

	дата
	номер
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 6
Інструкція заповнення касової книги 

	№ з/п
	Реквізит аркушів КК
	Що вказується

	1.
	Дата 
	дата поточного дня, протягом якого будуть здійснюватися касові операції.

	2.
	Номер документа
	Порядковий номер ВКО та ПКО

	3.
	Від кого отримано або кому видано
	Вказується прізвище, ім'я, по батькові особи, яка вносить, або одержує грошові кошти згідно ПКО або ВКО.

	4.
	Кореспондуючий рахунок
	Вказується дебет рахунка, що кореспондує з кредитом рахунка 30 "Каса" (ВКО). Вказується кредит рахунка, що кореспондується з дебетом рахунка 30 "Каса" (ПКО)

	5.
	Сума
	Сума, належна до видачі чи надходження коштів, - цифрами

	6.
	Разом за день
	Підсумок надходжень і видатків за день

	7.
	Залишок на кінець дня
	Залишок на початок дня грошових коштів + разом за день надходження готівки – видана за день готівка

	8.
	Підпис касира
	Касир ставить свій підпис про виконання операції

	9.
	Підпис головного бухгалтера
	Підпис головного бухгалтера підприємства



Деякі особливості заповнення касової книги:
· сума наявних грошових коштів у касі підприємства на початок робочого дня повинна дорівнювати сумі наявних грошових коштів на кінець попереднього робочого дня;
· заповнюючи рядок касової книги "Перенесення" необхідно пам'ятати, що в цьому рядку відображається інформація тільки про обіг касових сум на цьому боці сторінки касової книги. При розрахунку обороту не враховуються дані рядка "Залишок на початок дня";
· при заповненні касової книги в рядку аркуша "В тому числі на оплату праці" вказується сума, яка є в касі і призначена на оплату праці;
· у разі якщо касиром були зроблені виправлення в касовій книзі, кожне з таких виправлень повинне бути завірене підписами касира і головного бухгалтера підприємства або іншої уповноваженої особи.
Наприкінці робочого дня касир зобов'язаний дооформити касову книгу за поточний день, при цьому необхідно пам'ятати, що в усіх незаповнених рядках повинні стояти прочерки.







[image: ]Додаток 7
Використана література

1)Бухгалтерській фінансовий облік. Підручник/За ред. проф. Ф.Ф. Бутинця. – Житомир: ЖІТІ, 2000. 
2)Гальчинський А. Основи економічної теорії. – Київ: Основи, 2005 
3)Грабова Н.М., Кривоносов Ю.Г. Облік основних господарських операцій в бухгалтерських проводках: Навч. посібник: 3-тє вид., допов. – К.: А.С.К., 2006 
4)Завгородній В.П. Бухгалтерський облік в Україні. Навч. посібник. – К.: А.С.К., 2009 
5)Організація бухгалтерського обліку. Навч. посіб. /Ф.Ф.Бутинець, О.В.Олійник, М.М.Шигун, С.М.Шулепова. - Житомир: ЖІТІ, 2007. 
Робочий зошит «Облік коштів» розробила майстер в/н ЦИГАНЕНКО В. О.			23
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