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На расчеты с подотчетниками повлияли 
изменения в кассовый порядок и новый 
курортный сбор,  который действует
с 1 мая 2018 года. В книге — все образцы, 
необходимые для подтверждения затрат 
командировочных расходов и покупок 
через представителей компании.
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От автора
В 2018  году у  командированных работников 
появились новые расходы. С  1 мая гостиницы 
взимают обязательный курортный сбор в  четы-
рех регионах России  — Алтайском крае, Крас-
нодарском крае, Ставрополье и  Крыму. Однако 
фактически эти затраты ложатся на  компанию. 
Ведь работодатель обязан возмещать сотруднику 
все издержки, связанные со служебной поездкой. 
В  книге подскажем, на  что обратить внимание 
при проверке авансового отчета и  приложений 
к нему с учетом таких изменений.

Также полезно знать, что Госдума уже при-
няла в  третьем чтении законопроект о  невоз-
вратных билетах на поезда дальнего следования. 
Основной смысл поправок в  том, что сотруд-
ник не  сможет вернуть деньги за  невозвратный 
билет. Например, из-за переноса срока коман-
дировок. Теперь уважительных причин для воз-
врата будет всего пять. Среди них  — задержка 
или отмена поезда, состояние здоровья пассажи-
ра и другие. Такие правила начнут действовать 
с  2019  года, но  компании обычно бронируют 
билеты заранее.

Также в книге мы рассмотрели, как оформлять 
выдачу подотчетных в соответствии с обновлен-
ным кассовым порядком. Напомним, что правила 
поменялись с августа 2017 года. Во многом они 
упростили работу бухгалтерам.

Палаткина
Лина
Валентиновна  — 
ведущий 
эксперт журнала 
«Главбух». Автор 
многочисленных 
публикаций 
по бухгалтерскому 
и налоговому 
учету, а также 
курсов в Высшей 
школе Главбуха. 
Шеф-редактор 
справочника 
«Годовой отчет».
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Положение о подотчетниках
В положении о расчетах с подотчетными лицами вы може-
те утвердить список сотрудников, которые вправе тра-
тить деньги компании, сроки проверки авансовых отчетов 
и окончательного расчета с работниками.

В положении о подотчетниках обычно указывают срок, 
в  который работники должны передавать в  бухгалте-
рию  авансовые отчеты и  оправдательные документы. 
По  закону это три рабочих дня. Отсчитывают их  со дня, 
когда истек период, на  который выдали наличные, или 
со  дня выхода на  работу после командировки, отпуска, 
болезни и т. п.

С 19 августа Центробанк переписал кассовый порядок, 
и  вы можете упростить себе работу. В  кассовом порядке 
были лишние ограничения, которые не  работали, а  толь-
ко усложняли учет. Например, компании давно научи-
лись обходить запрет выдавать новый аванс только тем, кто 
отчитался по предыдущему. Когда подходил срок авансово-
го отчета, бухгалтеры делали приходник на весь аванс, как 
будто сотрудник ничего не  потратил. Затем в  тот же  день 
оформляли расходник на того же сотрудника на сумму ста-
рого и нового авансов.

ОБРАЗЕЦ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОДОТЧЕТНИКАХ

УТВЕРЖДЕНО
приказом генерального директора

публичного акционерного общества «Альфа» А.В. Львовым
от 21.08.2018 № 15

ПОЛОЖЕНИЕ
О РАСЧЕТАХ С ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ

1. Настоящее Положение (далее  — Положение) разработано в  соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации с целью обеспечить 
правильность учета, достоверность информации и  контроль при расчетах 
с подотчетными лицами ПАО «Альфа» (далее — Организация).
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2. Чтобы взять деньги под отчет, работник пишет заявление. Генеральный дирек-
тор в  течение 3 (трех) рабочих дней указывает на  нем сумму к  выдаче и  срок, 
на который она выделена, а также ставит дату и подпись.
3. На основании заявления работник в течение 2 (двух) рабочих дней получает 
деньги под отчет в кассе по расходному кассовому ордеру. При этом он предъ-
являет документ, удостоверяющий личность (например, паспорт или водитель-
ское удостоверение).
4. Работник приобретает товары (работы, услуги) от имени Организации на осно-
вании полученной в бухгалтерии доверенности. Исключение — покупки в роз-
ничном магазине.
5. При покупке товаров (работ, услуг) работник получает от продавца кассовый 
чек или бланк строгой отчетности. Кроме того, необходимо получить следующие 
документы:
— в розничном магазине — товарный чек;
— в оптовой компании — квитанцию к приходному кассовому ордеру, наклад-
ную и счет-фактуру;
— при расчетах за работы и услуги — квитанцию к приходному кассовому орде-
ру и счет-фактуру, а также договор и акт приемки (или заказ-наряд).
6. Работник может рассчитаться с организацией (предпринимателем) наличны-
ми на сумму не свыше 100 000 руб. по одной сделке (договору). 
7. Перечень приобретенных товаров (работ, услуг) и израсходованные суммы работ-
ник приводит в  авансовом отчете. Авансовый отчет вместе с  подтверждающими 
документами работник передает в  бухгалтерию в  течение 3 (трех) рабочих дней. 
Либо после того, как истек срок, на  который выданы были наличные, либо после 
выхода на работу (после отпуска, болезни и т. п.). Если ничего не куплено, то в этот 
срок работник возвращает всю подотчетную сумму в кассу и получает квитанцию 
к приходному кассовому ордеру. Авансовый отчет в этом случае не составляется.
8. Авансовый отчет с приложениями проверяет и подписывает бухгалтер в тече-
ние 2 (двух) рабочих дней, главный бухгалтер — в течение 2 (двух) рабочих дней, 
а затем утверждает генеральный директор в течение 3 (трех) рабочих дней.
9. В  течение 2 (двух) рабочих дней после утверждения авансового отчета (или 
после выхода на  работу) сотрудник сдает в  кассу остаток средств и  получает 
квитанцию к приходному кассовому ордеру. Либо получает деньги в счет ком-
пенсации за перерасход (по расходному кассовому ордеру).
10. Если работник не вернул остаток подотчетных средств в срок, определенный 
в пункте 9 настоящего Положения, соответствующая сумма удерживается из его 
зарплаты (с учетом положений ст. 137 и 138 ТК).
Образцы заявления работника, доверенности и авансового отчета прилагаются.

9
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Заявление на выдачу подотчетных
Чтобы выдать деньги под отчет, от работника надо получить 
заявление. Но  конкретной формы данного документа нет. 
Можно разработать свою.

Вы можете упростить форму заявления о выдаче подот-
четных. Теперь компания вправе выдать деньги под отчет 
сотруднику, даже если он  не отчитался за  предыдущий 
аванс. Такие правила действуют с 19 августа 2017 года. Зна-
чит, из заявления можно убрать оговорку о том, что работ-
ник сдал авансовый отчет по ранее полученным подотчет-
ным. Образец нового заявления.→11

Допустим, вы  хотите, чтобы сотрудники не  затягивали 
с  авансовыми отчетами и  не копили долги. Тогда можете 
оставить в заявлении условие о том, что новый аванс компа-
ния выдает только тем, кто отчитался по-старому.

Подотчетники не всегда успевают в установленный срок 
отчитываться за  те суммы, что получили авансом. Чтобы 
опозданий было как можно меньше, в  организации могут 
принять решение оформлять подотчет на долгий срок. Ска-
жем, на год. Правомерно ли это?

Период, на который можно выдавать сотрудникам налич-
ные деньги, законодательство никак не ограничивает. Глав-
ное, чтобы этот срок был четко установлен руководителем 

организации.
Таким образом, директор на  свое усмо-

трение вправе решить, кому и  на какой 
срок выдавать деньги в  каждой конкретной 
ситуации. Например, на  срочную покуп-
ку принтера он  может выделить один день. 
А на заявлении работника, отправляющего-
ся в  длительную командировку, руководи-
тель может сделать запись о  годовом сроке. 
Ни ему, ни компании за это ничего не будет.

Но важно помнить, что пока работник 
должен отчитаться о  каждом авансе. Допу-
стим, сотрудник, получив средства на  год, 
не  торопится оформлять авансовый отчет 
по ним. В такой ситуации легко запутаться.

Важно
запомнить
Работнику мож-
но выдавать 
деньги под отчет 
несколько раз 
подряд. Не обя-
зательно ждать 
дня, когда работ-
ник отчитается 
за аванс.
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Заявление на выдачу подотчетных
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***ВЗЯТЬ ОБРАЗЕЦ ИЗ ГБ 3, 2017, 61, 
поменять дату:

06.02.2017 — на 06.09.2017***

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ НА ВЫДАЧУ ПОДОТЧЕТНЫХ

Генеральному директору       
ООО «Вега» М.П. Лебедеву      
от начальника АХО                   
Чугунова Степана Ивановича

       
 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне денежные средства под отчет на покупку 
канцелярских принадлежностей  в сумме 15 000 (Пятнадцать 
тысяч) руб. сроком на  30 (Тридцать) календарных дней.  
Деньги перечислить на зарплатную карту. 
 

Начальник административно-
хозяйственного отдела         С.И. Чугунов

Выдать С.И.Чугунову 15 000 руб. на 30 дней

Генеральный директор                                                   М.П. Лебедев

20.06.2018

Назначение 
аванса
Укажите,
на что потратите 
деньги.

Сумма
Напишите,
какая сумма
вам нужна.

Срок
Укажите срок, 
на который бе-
рете деньги. 
Сдайте авансо-
вый отчет в те-
чение трех рабо-
чих дней после 
окончания этого 
срока.

о-е трех рабо
ней после

б

Как выдавать
Мы можем
выдать деньги наличными или 
перечислить на карту. Напишите 
о своем выборе.

Виза
Прежде чем идти с заявлением 
в кассу, подпишите его у дирек-
тора.

                         

 

11
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

ПРИКАЗ НА ПЕРЕДАЧУ ПРАВА ПОДПИСИ ГЛАВБУХУ

<…>
В связи с убытием генерального директора ООО «Радуга» А.И. Тимофеева в дли-
тельную командировку в г. Сургут на время его отсутствия в период со 2 октября 
по 20 ноября 2018 года включительно

ПРИКАЗЫВАЮ:
Возложить полномочия генерального директора по принятию решений о выда-
че денежных средств под отчет на главного бухгалтера М.И. Иванову. В том числе 
предоставить право визировать заявления подотчетных лиц или издавать при-
казы о выдаче из кассы ООО «Радуга» денег под отчет.
<…>

Заявление на подотчет визирует главбух вместо 
директора

Директор компании все время в  разъездах. Когда его нет, 
заявления сотрудников на  подотчет подписывает главбух. 
Есть ли в этом риски? Да, если у бухгалтера нет полномо-
чий, чтобы визировать подотчетные бумаги.

Выдавать деньги под отчет сейчас можно двумя способа-
ми: по распоряжению директора или заявлению сотрудника. 
На обоих документах нужна подпись руководителя компании 
(п. 6.3 Указания ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У). Поэтому, если 
директор не может сам завизировать бумаги, он должен поде-
литься своими полномочиями. Иначе окажется, что заявление 
или приказ подписал сотрудник, который не имел на это пра-
ва. Даже если этот сотрудник — главбух.

На  проверке налоговики могут заявить, что подотчета 
не было. Значит, деньги сотруднику выдали просто так, а не 
в  производственных целях. Потраченную сумму инспекто-
ры могут признать доходом сотрудника, доначислить на  нее 
НДФЛ и взносы, потребовать пени и штраф (ст. 122, 123 НК). 
Кроме того, есть риск, что эти деньги проверяющие добавят 
к остатку по кассе. Общую сумму сравнят с лимитом, который 
действует в организации. Если окажется, что этот лимит пре-
высили, компании грозит штраф — 50 000 руб. (ст. 15.1 КоАП).

Чтобы избежать проблем, получите право визировать 
подотчетные бумаги на  случай, если директор в  отъезде. 
Для этого можно составить доверенность или приказ дирек-
тора, как на образце ниже.
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЕ НА ВЫДАЧУ КОРПОРАТИВНОЙ КАРТЫ 

Директору «Альфы» А.В. Львову
от секретаря Е.В. Ивановой

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне корпоративную карту для закупки канцелярских принадлеж-
ностей в офис.
 
03.08.2018       Е.В. Иванова

Подотчетники используют корпоративную карту

Для выполнения служебных заданий сотруднику можно 
выдать корпоративную банковскую карту. Ее  разрешено 
использовать для оплаты командировочных и  представи-
тельских расходов (п. 2.5 Положения ЦБ от  24.12.2004 
№ 266-П). Эта карта может быть расчетной (дебетовой) или 
кредитной (п. 1.5 Положения ЦБ от 24.12.2004 № 266-П). 
Чтобы получить корпоративную карту, сотрудник должен 
написать заявление. Образец ниже.

Деньги на  карту зачисляются на  основании прика-
за руководителя. Также рекомендуется утвердить порядок 
использования корпоративной карты, а учет выданных карт 
вести в специальном журнале.

Банк может выпустить корпоративную карту как к обыч-
ному расчетному счету, так и  к специальному карточному 
счету. Специальный карточный счет банк открывает орга-
низации на основании договора банковского счета (п. 1.12 
Положения ЦБ от 24.12.2004 № 266-П). Уведомлять налого-
вую инспекцию и территориальные отделения Пенсионного 
фонда и  ФСС об  открытии специального карточного счета 
не нужно.

Передача карты сотруднику — это еще не выдача самих 
подотчетных сумм. Согласно Инструкции к  плану счетов 
суммы по  дебету счета 71 отражаются в  корреспонденции 
со  счетами учета денежных средств. То  есть в  тот момент, 
когда сотрудник воспользуется картой (снимет с нее деньги 
или оплатит ею расходы).
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

Специальный корпоративный карточ-
ный счет является отдельным, по  этому учет 
операций по  нему нужно вести на  обосо-
бленном субсчете к счету 55 «Специальные 
счета в банках» (Инструкция к плану сче-
тов). 

Например, этот субсчет можно назвать 
«Специальный карточный счет». О том, какую 
сумму и  когда сотрудник снял с  карты, мож-
но узнать из банковской выписки. В бухучете 
делается такая запись:

ДЕБЕТ 71
КРЕДИТ 55 субсчет «Специальный карточный счет»
выданы сотруднику деньги под отчет.

Если карта выпущена к обычному расчетному счету ор га -
низации, проводка будет такая:

ДЕБЕТ 71    КРЕДИТ 51
выданы сотруднику деньги под отчет.

П Р И М Е Р  1

Менеджеру ООО «Альфа» А.С. Кондратьеву поручено купить 
для организации хозяйственные принадлежности (швабру, 
ведро, салфетки и т.  д.). Для оплаты этих расходов 14 марта 
сотрудник получил корпоративную банковскую карту.
16  марта Кондратьев в банкомате снял с  карточного счета 
2000 руб. Это подтверждает банковская выписка за день.
Бухгалтер «Альфы» отразил выдачу денег Кондратьеву 
16 марта такой проводкой:

ДЕБЕТ 71
КРЕДИТ 55 субсчет «Специальный карточный счет»
2000 руб. — выданы Кондратьеву деньги под отчет 
для приобретения хозяйственных принадлежностей.

Важно
запомнить
Используйте 
счет 55, чтобы 
отразить расче-
ты по  корпора-
тивной карте.
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Сотрудники получают подотчетные 
на зарплатную карту

Безопаснее собирать заявления с сотрудников компании, 
даже если вы  переводите подотчетные средства на  карты, 
а не выдаете наличными. Это защитит компанию от дона-
числений по НДФЛ.

Заявление от  работника нужно, чтобы выдать ему под 
отчет наличные (п. 6.3 Указания ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У).
Отсутствие заявлений налоговики приравнивают к  нару-
шению порядка хранения свободных денег и  выписывают 
штрафы на  сумму до  50  000  руб. (ст. 15.1 КоАП). Отме-
нить такой штраф проблематично даже в  суде (постанов-
ление Тринадцатого арбитражного апелляционного суда 
от 29.10.2015 № 13АП-20326/2015).

Для перевода подотчетных по  безналу такого правила 
нет. Потому что порядок ведения кассовых операций в этом 
случае не применяется. Значит, нет оснований для штрафа. 
Также не  должно быть санкций и  за  опоздание с  авансо-
вым отчетом, и за выдачу нового аванса при наличии долга 
по предыдущему.

Но  чтобы на  100 процентов исключить спор, лучше 
оформлять заявления. При их отсутствии у компании также 
возникает опасность другого характера. Минфин считает, 
что заявления нужны и  при безналичной выдаче (письмо 
Минфина от  25.08.2014 №  03-11-11/42288). Значит, есть 
риск, что на  выданные без заявлений и  невозвращенные 
суммы налоговики начислят НДФЛ.

Аванс на  хозяйственные нужды можете перечислить 
сотруднику на  его зарплатную карту. Открывать корпора-
тивную карту для этих целей не обязательно, сообщили 
чиновники из  Минфина (письмо от  21.07.2017 №  09-01-
07/46781).

В Минфине считают, что на зарплатную карту работника 
можно перевести любые подотчетные. К примеру, это могут 
быть командировочные, компенсация расходов в интересах 
компании, средства для оплаты поставщику за отгруженные 
товары или оплата стоимости бензина. Главное, чтобы рас-
ходы были экономически обоснованными.
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

Реквизиты зарплатной карты, на  которую будете пере-
числять деньги, отразите в приказе директора. Либо пусть 
сотрудник напишет их в заявлении на подотчет.

Чтобы налоговики не  решили, что вместо подотчет-
ных вы  отправили сотруднику зарплату, и  не потребова-
ли НДФЛ, заполните платежку особым образом. В поле 24 
«Назначение платежа» уточните, что перечисленные день-
ги являются подотчетными. Например, можно делать такие 
записи: аванс на оплату командировочных расходов, аванс 
на хозяйственные нужды и т.  д. Подотчетнику напомните, 
чтобы к авансовому отчету он приложил не только кассовый 
чек, но и слип, который подтвердит оплату с карты.

Работник просит перевести деньги 
на карту «Мир»

Отказать сотруднику в  расчетах по  российской националь-
ной карте «Мир» нельзя. Ведь он  вправе получать зарпла-
ту на  любую карту, какую захочет (ст. 136 ТК). Одно усло-
вие: сотрудник должен написать заявление по меньшей мере 
за пять рабочих дней до ближайшей зарплаты. Образец.→17

Если сотрудник получает еще и  подотчетные, их  так-
же можно перечислять на  «Мир» (письмо Минфина 
от  25.08.2014  №  03-11-11/42288). Чтобы не  было про-

блем с  НДФЛ, нужно оформлять заявление 
на выдачу денег под отчет, как и в ситуации 
с наличными.

В  любом случае сотрудника предупреди-
те: принимают к оплате карту «Мир» только 
в  России, и  то  не  везде. Удобнее иметь еще 
одну карту — Visa или MasterCard — по край-
ней мере до  тех пор, пока «Мир» не  будут 
принимать во  всех банкоматах. Но  Роспот-
ребнадзор уже штрафует компании за отказ 
принимать «Мир». Судьи поддерживают 
чиновников (решение Арбитражного суда 
Свердловской области от 16.07.2015 по делу 
№ А60-23741/2015).

Осторожно
Для зарубеж-
ных поездок 
нужно пере-
числить деньги 
на карту Visa или 
MasterCard, кар-
ту «Мир» за ру-
бежом могут 
не принять.
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Генеральному директору ООО «Веранда»
Н.П. Васильеву 
от архитектора
А.И. Тимофеева 

ЗАЯВЛЕНИЕ

На основании статьи 136 Трудового кодекса начиная с 1 июня 2018 года прошу 
перечислять мне заработную плату на банковскую карту по следующим рекви-
зитам:

Ф. И. О. держателя карты: Тимофеев Алексей Иванович

Номер карты (указывается на лицевой стороне карты): 1234 5678 9012 3456

Лицевой счет (указывается на конверте с пин-кодом): 40810000000001234567

Расчетный счет (указывается в договоре с банком): 30301810238006003811

В банке (наименование, филиал, город): ПАО «Российский банк», г. Москва

Корсчет банка: 30101810400000000123

БИК 044525123

ИНН 7715012345

КПП 771501001

22.05.2018

А.И. Тимофеев

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ПОДОТЧЕТНЫХ НА КАРТУ «МИР»

17
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

Нужно выдать деньги подрядчику

Компания вправе выдавать деньги под отчет не  только 
штатному сотруднику, но  и  человеку, с  которым заключен 
гражданско-правовой договор. Например, договор подряда. 
Это подтвердил Центробанк (письмо от 02.10.2014 № 29-Р-
Р-6/7859).

Кассовый порядок предусматривает, что деньги под отчет 
надо выдавать работнику организации. Это лицо, с которым 
подписан трудовой или гражданско-правовой договор (п. 5 
Указания ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У). 

Центробанк в  письме подтвердил, что данная норма 
позволяет компании выдавать подотчетные не только штат-
ному сотруднику, но и любому другому человеку, с которым 
компания заключила гражданско-правовой договор. Напри-
мер, договор подряда.

От  спора с  налоговиками и  самим подрядчиком компа-
нию защитят следующие меры безопасности. В положении 
компании о подотчетных лицах сделайте оговорку о том, что 
для подрядчиков действует общий порядок — они должны 
подавать заявления, а потом составлять авансовые отчеты. 
Такое  же правило закрепите и  в  самом договоре граждан-
ско-правового характера.

В  заявлении о  выдаче подотчетных пусть подрядчик 
напишет, что берет деньги под отчет, а не просто для выпол-
нения работ по  договору. Не  помешает добавить и  слово 
«подрядчик», то  есть перенести название стороны сделки 
из текста договора. Например, как в образце. 

То  же самое  — в  авансовом отчете. Ссылку на  дого-
вор можно указать в  строке «Структурное подразделение», 
а  слово «подрядчик» или «внештатник»  — в  строке «Про-
фессия (должность)».

Компания вправе ограничить размер подотчетных, если 
есть риск, что работники без трудового договора будут зло-
употреблять новыми выгодными правилами. Например, 
можно сделать в положении о подотчетниках оговорку, что 
разовая выплата или общий долг подрядчика перед органи-
зацией не должны превышать конкретный лимит. Скажем, 
20 000 руб.
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Выдать 7000 руб. Генеральному директору
на срок 5 дней ООО «Торгснаб»
Генеральный директор А. В. Сергееву
Сергеев А.В. 10.07.2018 от подрядчика К. Л. Тимофеева

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ ДЕНЕГ ПОД ОТЧЕТ

Прошу выдать под отчет наличные денежные средства в  размере 7000 (Семь 
тысяч) руб. на  приобретение запчастей для ремонта оборудования, выполняе-
мого по договору подряда от 28.10.2017 № 5, на срок 5 (пять) календарных дней.

Подрядчик К. Л. Тимофеев 10.07.2018
(подпись) (инициалы, фамилия) (дата)

Состояние расчетов по выданным ранее суммам:

задолженность по ранее выданным подотчетным суммам отсутствует.

Бухгалтер И. В. Павлова 10.07.2018
(подпись) (инициалы, фамилия) (дата)

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫДАЧЕ ДЕНЕГ ПОД ОТЧЕТ ПОДРЯДЧИКУ

дней

07.2018

19
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Приказ на выплату подотчетных
Можете больше не собирать заявления о выдаче подотчет-
ных с каждого работника. Новые правила разрешают заме-
нять заявления приказами или распоряжениями директора. 
Это удобно в  трех ситуациях. Первая  — бывает, что полу-
чить подпись на  приказе проще, чем заявление. К  приме-
ру, если деньги берет сам директор. Вторая  — если в  один 
день подотчетные получают несколько сотрудников. Третья 
причина  — сотрудник каждый месяц получает одну и  ту 
же сумму.

Приказы компании действуют только на  штатных 
сотрудников. Безопаснее выдавать под отчет подрядчику 
по его письменному заявлению. Трудовой кодекс запреща-
ет заменять трудовые отношения гражданско-правовыми 
(ст. 15 ТК). Подчинение внутренним правилам и распоря-
жениям — аргумент, чтобы признать гражданский договор 
трудовым. Трудинспекторы за  нарушение могут выписать 
штраф до 100 000 руб. (ч. 4 ст. 5.27 КоАП). А налоговики 
доначислят взносы.

Деньги получает обычный подотчетник

Деньги под отчет выдавайте не только по заявлению сотруд-
ника, но и по распорядительным документам руководителя 
(п. 6.3 Указания ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У). Раньше для 
выдачи наличных нужно было взять с  сотрудника заявле-
ние. С 19 августа 2017 года компания вправе сама выбрать 
подходящий вариант.

Центробанк разъяснил, какими распорядительными 
документами оформить выдачу подотчетных. Выбирай-
те из  классификатора ОК 011-93 (письмо от  06.09.2017 
№ 29-1-1-ОЭ/20642). Там два подходящих варианта — рас-
поряжение и приказ.

Составляйте отдельный приказ или распоряжение 
на каждую выдачу наличных денег, к которым подотчетник 
не написал заявление. Укажите в нем шесть обязательных 
реквизитов:
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1) фамилию, имя и отчество подотчетника;
2) сумму наличных;
3) срок, на который они выдаются;
4) подпись руководителя;
5) дату;
6) регистрационный номер документа.
Если этого не сделать, проверяющие засо-

мневаются, что операция реальная. Можно 
продолжать работать и  по старому поряд-
ку, то  есть требовать у  сотрудников заявле-
ния, прежде чем выдать деньги. Если деньги 
выдаете по заявлению, проследите за отмет-
ками руководителя. Он  должен проставить 
сумму и срок, на который выдаете наличные, 
подпись и дату.

Выдавать деньги по заявлению удобнее, когда они нужны 
для разовой покупки. А  если выдаете сотруднику сумму 
на  расходы в  деловой поездке, в  любом случае компания 
издает приказ на  командировку. Тогда удобно указать 
информацию о выдаче подотчетных прямо в нем.

Если выдавать деньги без заявления от  подотчетника 
или распорядительного документа руководителя, прове-
ряющие из  ФНС решат, что фактически подотчетных нет. 
Сумму прибавят к  остатку по  кассе и, если он  окажется 
выше лимита, который действует в  компании, оштрафуют 
на  сумму до 50 000 руб. (ст. 15.1 КоАП). Такой же штраф 
возможен за ошибки в приказе.

Если хотите сделать документ на  длительный срок, 
то четко пропишите все суммы подотчетных средств и даты, 
когда планируете их выдавать. Но заменить этот приказ при-
дется в том случае, если подотчетник уволится или вы просто 
захотите назначить другого сотрудника на его место. Учтите, 
что это условие не обязательно включать в приказ.

Чтобы каждый раз не собирать заявления или не оформ-
лять распоряжения, сделайте один общий приказ. Такой 
документ подойдет для сотрудников, которые регулярно 
берут подотчетные на одну и ту же сумму из месяца в месяц. 
Этот приказ можно утвердить на весь 2018 год. Что напи-
сать в таком приказе, смотрите на образце.→22

Осторожно
Если в прика-
зе не хватает 
обязательных 
реквизитов, 
инспекторы за-
сомневаются 
в реальности 
операции и мо-
гут снять рас-
ходы.
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

Общество с ограниченной
ответственностью «ВЕГА»

ПРИКАЗ № 1
О ВЫДАЧЕ НАЛИЧНЫХ ДЕНЕГ ПОД ОТЧЕТ

г. Москва        21.06.2018

В связи с направлением сотрудников в командировку в город Калиниград

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Выдать под отчет на командировочные расходы наличные денежные средства:
— коммерческому директору Филину Константину Романовичу — 20 000 руб.;
— начальнику отдела продаж Орлову Сергею Михайловичу — 20 000 руб.;
— специалисту отдела продаж Мухиной Светлане Васильевне — 20 000 руб.
2. Денежные средства выдать на период командировки с 25 по 29 июня 2018 г.
3. К.Р. Филину, С.М. Орлову, С.В. Мухиной отчитаться о  расходовании денег 
в течение трех рабочих дней после возвращения из командировки.
4. Контроль за своевременным отчетом о расходовании денежных средств воз-
ложить на главного бухгалтера В.Н. Зябликову.

Генеральный директор     М.П. Лебедев

С приказом ознакомлены:

главный бухгалтер     В.Н. Зябликова

коммерческий директор      К.Р. Филин

начальник отдела продаж     С.М. Орлов

специалист отдела продаж     С.В. Мухина

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА НА СЛУЧАЙ, КОГДА НАДО ВЫДАТЬ ПОДОТЧЕТНЫЕ
НЕСКОЛЬКИМ СОТРУДНИКАМ
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Общество с ограниченной 
ответственностью «ВЕГА»

ПРИКАЗ № 2
О ВЫДАЧЕ НАЛИЧНЫХ ДЕНЕГ ПОД ОТЧЕТ

г. Москва        21.06.2018

В связи с  необходимостью обеспечения сотрудников канцелярскими принад-
лежностями

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Выдавать под отчет начальнику административно-хозяйственного отдела 
Чугунову Степану Ивановичу ежемесячно на хозяйственные нужды:
— 02.07.2018 — 15 000 руб.;
— 01.08.2018 — 15 000 руб.;
— 03.09.2018 — 15 000 руб.;
— 01.10.2018 — 15 000 руб.
2. Каждую сумму выдать сроком на один месяц.
3. С.И. Чугунову отчитаться о расходовании каждой суммы в течение трех рабо-
чих дней после окончания срока, на который она выдана.
4. Контроль за своевременным отчетом о расходовании денежных средств воз-
ложить на главного бухгалтера В.Н. Зябликову.

Генеральный директор      М.П. Лебедев

С приказом ознакомлены:

главный бухгалтер      В.Н. Зябликова

начальник административно-
хозяйственного отдела      С.И. Чугунов

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА НА СЛУЧАЙ, КОГДА ПОДОТЧЕТНИК КАЖДЫЙ МЕСЯЦ ПОЛУЧАЕТ 
ОДИНАКОВУЮ СУММУ

23
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

Подотчетные получает директор компании

Деньги под отчет выдавайте на основании документа — рас-
поряжения или заявления. В кассовом порядке нет исклю-
чений для руководителя. На  подотчетные самому себе 
он должен выпустить приказ.

В распоряжении, как и  заявлении, напишите сумму 
и срок, на который компания выдает подотчетнику деньги. 
Расписаться в документе должен руководитель.

Одинаковая подпись за руководителя и работника нало-
говиков не смутит. А вот если выдать деньги без документа, 

ОТВЕТЫ НА ЧАСТЫЕ ВОПРОСЫ ОБ ОФОРМЛЕНИИ ПРИКАЗОВ

Вопрос Ответ
Как писать в приказе название 
компании?

Наименование организации возьмите из учредительных доку-
ментов. Если в них указали сокращенное название, можно напи-
сать его и в приказе. Расположить лучше после полного наимено-
вания в скобках (п. 3.8 ГОСТ Р 6.30-2003)

Нужно ли нумеровать приказы? Номер приказа – необязательный реквизит. Но ГОСТ Р 6.30-2003 
рекомендует нумеровать документы. Так будет проще найти нуж-
ный приказ, а если потребуется и сослаться на него

Всегда нужно указывать город? По общему правилу в приказе нужно написать место его издания 
(п. 3.14 ГОСТ Р 6.30-2003). Но если из названия компании понятно, 
где она находится, то можно не указывать этот реквизит

Что если не напишем четкий 
срок исполнения приказа, 
а сформулируем, например так: 
«Рекомендуемый срок исполне-
ния приказа составляет…»

Лучше так не делать. Не формулируйте пункты приказа как реко-
мендации. Иначе их необязательно будет исполнять

Как отменить или исправить 
приказ?

Издайте новый приказ, который отменит предыдущее распоряже-
ние или изменит отдельные его пункты. Укажите в нем:
– номер, дату и название документа, который хотите отменить 
или изменить;
– основания для отмены или изменения; 
– порядок действий, которые надо предпринять исполнителям 
приказа;
– должность и Ф. И. О. сотрудника, который будет контролировать 
исполнение

Как оформить уничтожение 
приказов, у которых закончился 
срок хранения?

Соберите комиссию, которая отберет документы с истекшим сроком 
хранения. Пусть руководитель утвердит ее состав в приказе. Членами 
комиссии могут быть любые сотрудники компании, например бухгал-
теры или юристы. После экспертизы комиссия составит акт о выделе-
нии документов к уничтожению (по форме из приложения № 21, утв. 
приказом Минкультуры от 31.03.2015 № 526). В нем перечислит при-
казы, которые уже можно уничтожить
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инспекторы оштрафуют компанию на 50 000 руб., а руково-
дителя на 5000 руб. Но только если обнаружат нарушение 
в  течение двух месяцев (решение Московского городского 
суда от 16.05.2017 № 7-5254/2017).

Выдать деньги под отчет учредителю можно лишь в том 
случае, если он  числится в  штате компании или хотя 
бы работает по гражданско-правовому договору.

Частая проблема  — руководитель не  отчитывается 
за полученные деньги компании. Возникает ситуация, когда 
с просроченных долгов инспекторы насчитают НДФЛ.

Можно изменить пункт приказа, где указаны сроки, 
на  которые выдается подотчетная сумма, и  увеличить тем 
самым срок, например на полгода. Объясните директору, что 
эти суммы включаются в список облагаемых НДФЛ доходов.

Еще один способ — закрыть зависший подотчет за  счет  
дивидендов, если директор одновременно является учреди-
телем. Для этого оформите возврат подотчета, а затем про-
токол собрания учредителей и справку-расчет дивидендов. 
После этого выдайте дивиденды. НДФЛ по  ставке 13 про-
центов надо заплатить в бюджет не позже следующего дня 
после выплаты (п. 6 ст. 226 НК). Раньше такой способ был 
выгоден, так как до 1 января 2015 года дивиденды облага-
лись НДФЛ по ставке 9 процентов. Теперь налог такой же, 
как и в ситуации, если подотчет признают доходом. Плюсы 
в том, что подотчетную сумму можно списать и дивиденды 
не облагаются взносами. Минус — не все на это согласятся.

ТРИ СПОСОБА ОБНУЛИТЬ ПОДОТЧЕТ И НАЛОГОВЫЕ ПОСЛЕДСТВИЯ

Способ НДФЛ Взносы Налог на прибыль
Оформить заем 35 процентов от материаль-

ной выгоды, если заем бес-
процентный или под низкий 
процент

Не облагается Если заем оформили 
под проценты, у компа-
нии возникают доходы 
на их сумму. С них надо 
платить налог на при-
быль

Выдать мат-
помощь или 
подарок

Не нужно удерживать 
НДФЛ с суммы матпомо-
щи или подарка в пределах 
4000 руб. в год на человека

Не нужно платить взносы 
с матпомощи в пределах 
4000 руб. в год на чело-
века. Подарок освобож-
ден от взносов

Нельзя учесть в рас-
ходах

Взять имуще-
ство в аренду

13 процентов от арендной 
платы

Не облагается Можно учесть в рас-
ходах
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Платежка и расходник на выдачу 
аванса

Подскажем, как избежать проблем с  инспекторами из-за 
того, что документы на выплату денег под отчет оформлены 
с недочетами. Остановимся подробнее на наиболее опасных 
ловушках. Также приведем образцы платежки и расходного 
кассового ордера.

Платежное поручение

Компания, которая перечисляет сотруднику подотчетные 
по безналу, не обязана брать с него заявление или оформ-
лять приказ. Кассовый порядок распространяется только 
на  расчеты наличными. Но  безопаснее оформлять какой-
то из  этих документов. На  этом настаивает Минфин. Кро-
ме того, чиновники рекомендуют включить в  локальный 
акт условие о  том, что компания имеет право перево-
дить подотчетные на карты сотрудников (письмо Минфина 
от 25.08.2014 № 03-11-11/42288).

Налоговики не  оштрафуют компанию за  то, что она 
не  собирает заявления на  безналичный подотчет. Но  есть 
другие риски.

Подотчетные, которые вы перечислили на карту, сотруд-
ник может посчитать своими деньгами. Если работник 
не  напишет заявление или не  ознакомится с  приказом, 
он  может не  узнать, что на  карту пришла подотчетная 
сумма. Перепутает ее с зарплатой и потратит не по назна-
чению. Тогда спор между компанией и сотрудником может 
дойти до суда.

Налоговики тоже могут переквалифицировать подотчет 
в доход сотрудника. Такая опасность возникает в ситуации, 
если подотчетник вовремя не принес авансовый отчет. Про-
веряющие в подобных случаях доначисляют на просрочен-
ный долг НДФЛ и страховые взносы.

Если вы  перечисляете на  карточные счета работников 
деньги под отчет, четко укажите это в  назначении плате-
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жа. Формулировка — в образце ниже. Иначе банк посчита-
ет эти суммы доходом работника и  попросит подтвердить 
уплату НДФЛ. Банкиры рекомендуют также расшифровать, 
на какие цели компания выдает деньги — на командировоч-
ные расходы, закупку материалов и т. д.

Еще одно частое требование банков  — запрос копий 
авансовых отчетов, чеков, других документов, которые под-
тверждают целевое использование подотчетных сумм. Осо-
бенно это касается ситуации, когда компания часто пере-
числяет работнику крупные суммы под отчет.

Если вы  выдаете существенные суммы подотчетникам, 
составьте памятку, чтобы они приносили правильные доку-
менты. Иначе есть риск, что компания не  сможет вовремя 
сдать в банк по запросу подотчетную первичку и банк забло-
кирует Клиент Банк или откажется исполнять очередную 
платежку на подотчетные суммы.

Некоторые банки просят представить заявление работ-
ника о том, что подотчетные зачисляются на его карточный 
счет. Минфин рекомендует компаниям получать от работ-
ника такой документ (письмо от  25.08.2014 №  03-11-
11/42288). Однако в законе такого требования нет. Поэтому, 
если вы не оформляете заявления, вместо него можно пере-
дать приказ директора о выдаче денег под отчет.

<…>

 
Перечисление денежных средств под отчет на хозяйственные нужды
по приказу от 28.06.2018 № 33, НДС не облагается. 

Назначение платежа

Подписи      Отметки банка

ОБРАЗЕЦ ПЛАТЕЖКИ НА ПЕРЕЧИСЛЕНИЕ ПОДОТЧЕТНЫХ (ФРАГМЕНТ)

27
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

Расходный кассовый ордер

Составлять расходник нужно по  унифицированной фор-
ме  №  КО-2 в  одном экземпляре.→30 Расходный кассовый 
ордер оформляйте на  основании письменного заявления 
в произвольном виде подотчетника или приказа руководи-
теля. Принимайте заявление, только если в нем есть:
— запись о сумме наличных денег, выдаваемых под отчет;
— запись о сроке, на который выдаются наличные деньги;
— подпись руководителя;
— дата.

В строке «Основание» укажите содержание хозяйственной 
операции  — выдача аванса под отчет. Нумеровать расход-
ные кассовые ордера можно так, как удобно вам. Обычно это 
простая нумерация в  порядке возрастания. Или, например, 
с использованием буквенного шифра, даты и т. п. 

Нумерация может быть как сквозной, так и  несквозной. 
Дело в  том, что ни  указаниями, утвержденными постанов-
лением Госкомстата от  18.08.1998 №  88, ни  Указанием ЦБ 
от 11.03.2014 № 3210-У не установлены требования к нуме-
рации.

Исправления в  кассовые документы, в  том числе в  рас-
ходный кассовый ордер, вносить нельзя (п. 4.7 Указа-
ния № 3210-У). Получатель денег должен указать в расход-
нике сумму и поставить подпись. Не обязательно писать от 
руки сумму. Ее можно заполнить на компьютере. Требова-
ния о том, что получатель должен вписывать полученную 
сумму своей рукой, данный документ не содержит. Это сле-
дует из пункта 6.2 Указания № 3210-У. Подобное правило 
содержалось в прежнем Порядке, утвержденном положени-
ем ЦБ от 12.10.2011 № 373-П «О порядке ведения кассовых 
операций с банкнотами и монетой Банка России на терри-
тории Российской Федерации», который в настоящее время 
не действует.

Деньги из кассы выдают при наличии документа, удосто-
веряющего личность получателя (п. 6.1 Указания № 3210-У). 
Обычно это паспорт.

Директор может доверить оформление кассовых доку-
ментов работнику сторонней организации или частному 
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бухгалтеру, с  которым компания заключила договор бух-
галтерского сопровождения. Приказ директора о  назначе-
нии ответственного за  оформление ордеров главбух может 
не визировать. 

В то же время выполнять функции кассира, то есть выда-
вать и принимать наличность в кассе, может только штат-
ный работник (п. 4 Указания № 3210-У). Разобраться в этом 
вам поможет таблица выше.

Если в  документе сумма цифрами указана верно, есть 
все необходимые реквизиты, то  привлекать к  ответствен-
ности только за грамматическую ошибку, которая не меша-
ет идентифицировать сумму операции, не  будут (письма 
ФНС от 12.02.2015 № ГД-4-3/2104, Минфина от 04.02.2015 
№  03-03-10/4547). Да  и  нарушением кассового порядка 
такую ошибку проверяющие вряд ли посчитают. Она мало-
значительная, поэтому компанию, скорее всего, освободят 
от  ответственности, а  налоговый инспектор ограничится 
устным замечанием (ст. 2.9 КоАП).

Расходник можно составить в электронном виде. Рас-
печатывать его в этом случае не нужно. Такие документы 
подписывают усиленной квалифицированной электронной 
подписью. Их нужно приобрести для каждого работника, 
который подписывает кассовые документы: руководителя, 
главбуха, кассира, подотчетных лиц и т. д.

КТО В КОМПАНИИ МОЖЕТ ОФОРМЛЯТЬ КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
И РАБОТАТЬ С НАЛИЧНОСТЬЮ В КАССЕ

Сотрудник Вправе ли
оформлять
приходники
и расходники

Вправе ли
подписывать
приходники
и расходники

Вправе ли
принимать
и выдавать
наличные в кассе

Главный бухгалтер Да Да Да
Директор Да, если нет

главбуха
и бухгалтера

Да, если нет
главбуха
и бухгалтера

Да

Бухгалтер или другой штатный 
работник

Да Да Да

Частный бухгалтер или сотрудник 
организации, если заключен дого-
вор бухгалтерского обслуживания

Да Нет Нет

Кассир Да Да Да
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Документы для командировки
Несмотря на то что командировочное удостоверение и слу-
жебное задание давно перестали быть обязательными доку-
ментами при направлении работника в поездку, некоторые 
компании продолжают их  составлять. Причины разные. 
Например, дополнительный внутренний контроль.

В других случаях бухгалтеры руководствуются принци-
пом «чем больше бумажек, тем лучше» и  делают лишнюю 
работу. Ведь срок пребывания работника в  командировке 
теперь определяется по проездным билетам. Иногда потре-
буются еще служебная записка, путевые листы, квитан-
ции, счета и чеки на бензин (п. 3, 7, 19, 26 Положения, утв. 
постановлением Правительства от 13.10.2008 № 749).

Мы подготовили образцы всех документов, которые 
теперь требуются для верного оформления командировки 
и  подтверждения расходов. В  комплект входят: положение 
о командировках, приказ, служебная записка, журнал учета 
командированных сотрудников и авансовый отчет. С пере-
оформлением всех бумаг стоит поторопиться, чтобы избе-
жать доначислений по налогам и взносам.

Положение о командировках

Проверьте утвержденное в  компании положение о  коман-
дировках. Готовые формулировки можно взять из  нашего 
образца.→32

Из положения надо исключить упоми-
нание таких документов, как командиро-
вочное удостоверение и  служебное задание, 
если решили не  оформлять лишние бумаги. 
Использовать их можно лишь для внутренних 
целей. Срок поездки теперь подтверждают 
только проездные документы. Если эти доку-
менты отсутствуют, то  наличие командиро-
вочного удостоверения ситуацию уже не спа-
сет. И налоговики наверняка снимут налого-
вые расходы, доначислят НДФЛ и взносы.

Важно
запомнить
Срок пребыва-
ния работника 
в командировке 
определяется 
по проездным 
билетам.
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ПОЛОЖЕНИЕ
О КОМАНДИРОВКАХ

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законо-
дательством РФ и определяет особенности порядка направления в служебные 
командировки как на  территории России, так и  на территории иностранных 
государств работников ООО «Вега» (далее — Организация).
1.2. Служебная командировка — поездка работника по решению руководителя 
Организации на определенный срок для выполнения служебного поручения вне 
места постоянной работы.

2. Срок и режим командировки
2.1. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования опреде-
ляется по  проездным документам, представляемым работником по  возвраще-
нии из служебной командировки.
2.2. В случае проезда работника к месту командирования или обратно к месту 
работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте команди-
рования указывается в служебной записке, форма которой приведена в прило-
жении № 1 к настоящему Положению.

3. Документальное оформление командировки
3.1. Основанием для направления работника в служебную командировку явля-
ется решение о  направлении в  командировку, оформляемое в  виде приказа 
по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Положению.
3.2. Информация о командировании работника вносится в журнал регистрации 
работников, выбывающих в командировку.
3.3 В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командиров-
ки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходо-
ванных им суммах.

ОБРАЗЕЦ ПОЛОЖЕНИЯ О КОМАНДИРОВКАХ (ФРАГМЕНТ)

32
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Вместе с  авансовым отчетом в  бухгалтерию передаются 
оригиналы документов, подтверждающие размер произ-
веденных расходов, с указанием формы их оплаты (налич-
ными, чеком, кредитной картой, безналичным перерасче-
том). При зарубежных командировках к отчету прилагается 
копия отметок в заграничном паспорте.

В случае проезда работника к месту командирования или 
обратно к  месту работы на  личном транспорте работник 
представляет дополнительно служебную записку одновре-
менно с  оправдательными документами, подтверждающи-
ми использование личного транспорта (путевой лист, счета, 
квитанции, кассовые чеки и др.)

Если в  положении о  командировках упоминается рас-
поряжение работодателя о направлении сотрудника в слу-
жебную поездку, то можно заменить слово «распоряжение» 
на  слово «решение». Именно такая формулировка теперь 
есть в постановлении № 749. Впрочем, в Трудовом кодексе 
по-прежнему речь идет о распоряжении (ст. 166 ТК). А по 
сути речь идет о приказе на командировку. Поэтому чинов-
ники разрешают называть этот распорядительный доку-
мент как угодно — распоряжение, решение, приказ. Форму 
приказа о  направлении в  командировку стоит оформить 
в виде приложения к положению.

В положении о командировках стоит отдельно прописать 
порядок возмещения расходов на  случай поездки работни-
ка на личной машине или мотоцикле. По новым правилам 
вместо командировочного удостоверения работник в  такой 
ситуации должен приложить к  авансовому отчету служеб-
ную записку. Именно по  ней определяется срок, в  течение 
которого сотрудник был в  командировке. Вместе с  запи-
ской сотрудники сдают в бухгалтерию путевые листы, чеки 
на топливо и т. д. (п. 7 постановления № 749). Форму слу-
жебной записки, как и приказ, можно оформить в виде при-
ложения к положению о командировках.

Правило об оформлении служебной записки для тех 
работников, которые ездят в служебные поездки на арен-
дованной или служебной машине, стоит закрепить во вну-
треннем положении о командировках или в любом другом 
документе, принятом у вас в компании.
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Приказ о командировке

Правила предусматривают, что работник направляется 
в командировку на основании решения работодателя. Рань-
ше, до 2015 года, в  постановлении №  749 фигурировало 
распоряжение. Но  по сути ничего не  поменялось. В  реше-
нии, как и в распоряжении, фиксируется срок, на который 
работодатель отправляет сотрудника в  служебную поездку. 
Этот документ тоже можно оформить в виде приказа.

Компании, которые привыкли использовать для состав-
ления приказа унифицированную форму №  Т-9, могут 
продолжать заполнять ее. При желании этот бланк можно 
доработать: убрать лишнюю информацию, поменять назва-
ние, дополнить важными сведениями. Например, в приказе 
лучше подробно описать, с какой целью сотрудник отправ-
ляется в поездку. А не просто ограничиться общей фразой 
«посещение организации…». Ведь несмотря на  то что слу-
жебное задание составлять не  надо, письменное обоснова-
ние командировочных расходов пригодится на проверке.

Убрать можно такие данные, как коды ОКУД, ОКПО, 
табельный номер, сведения об источнике средств для коман-
дировки, если это всегда сама компания. Также можно уда-
лить графу с основанием для приказа. Ведь раньше это было 
служебное задание, а теперь этот документ не составляется. 
Сведения о командированном работнике, месте назначения 
и цели поездки удобно представить в виде таблицы. Напри-
мер, как в нашем образце.→35

Если работник не успевает выполнить служебное зада-
ние в поездке, ее можно продлить. Первым делом вам пона-
добится подготовить приказ руководителя о продлении 
командировки. Его можно составить в произвольной форме.

В распоряжении укажите, по какой причине и на какой 
срок затянется поездка. Пропишите также, сколько денег 
надо направить работнику, если видите, что выданного 
аванса ему явно не хватит на жилье, обратный билет и дру-
гие командировочные расходы. Сотрудник может все это 
оплатить из собственного кармана, хотя вовсе не обязан 
этого делать. Тогда по возвращении возьмите с него заявле-
ние с просьбой возместить ему потраченные суммы.
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Общество с ограниченной ответственностью «Вега»
(ООО «Вега»)

 ПРИКАЗ № 14-К ОТ 21.05.2018
О НАПРАВЛЕНИИ РАБОТНИКА В КОМАНДИРОВКУ

Направить в командировку сотрудника: 

Фамилия, имя, отчество Орлов Степан Леонидович 

Структурное подразделение Строительный отдел

Должность 
(специальность, профессия)

Заместитель начальника отдела

Место назначения 
(страна, город, организация)

Россия, г. Тверь, ООО «Спецстройэкспо»

Цель Участие ООО «Вега» в выставке «Современный дом» 

сроком на 10  календарных дней с 22.05.2018 по 31.05.2018 включительно.

Генеральный директор      М. Д. Птицын

С приказом ознакомлен      С. Л. Орлов

21.05.2018

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О КОМАНДИРОВКЕ

35
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

Служебная записка

Работник, который был в  командировке на  личном транс-
порте — машине или мотоцикле, — вместо командировочно-
го удостоверения должен сдавать в бухгалтерию служебную 
записку. Постановление № 749 не конкретизирует содержа-
ние служебной записки, которую должен составить сотруд-
ник, который ездил в  командировку на  личной машине. 
Сказано лишь то, что в записке надо зафиксировать факти-
ческий срок поездки.

В Роструде нам порекомендовали не  перегружать запи-
ску лишними сведениями. Важно помнить, что этот доку-
мент подтверждает не использование автомобиля, а период 
нахождения в месте командирования.

Служебная записка нужна для начисления суточных 
и  подтверждения соответствующих налоговых расходов. 
А  значит, должна содержать обязательные для первички 
реквизиты (ч. 2 ст. 9 Федерального закона от  06.12.2011 
№ 402-ФЗ). К ним относятся наименование и дата состав-
ления документа, название компании, содержание хозяй-
ственной операции, величина натурального измерения  — 
количество дней поездки, подпись работника. Также реко-
мендуем привести сведения, которые обычно содержатся 
в любом проездном документе: время и место отправления 
и прибытия, как в образце.→37

В командировке был директор. Директор тоже дол-
жен оформлять служебную записку, как и  любой другой 
сотрудник компании. Ведь в  действующих правилах для 
руководителя организации нет каких-либо особых огово-
рок (п. 7 Положения, утв. постановлением Правительства 
от  13.10.2008 №  749). Не  имеет значения, директор сам 
управлял машиной или ехал как пассажир.

Можно освободить руководителя от обязанности состав-
лять служебную записку на  себя. Ведь он  все равно будет 
подписывать приказы о  командировке, ее  переносе или 
продлении. А в такой ситуации служебная записка, по сути, 
будет дублировать приказ. Чтобы сократить количество 
бумаг, можно внести специальную оговорку про директора 
в  положение о  командировках или другой локальный акт. 
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Генеральному директору ООО «Вега»
М. Д. Птицыну

от заместителя начальника строительного отдела
Орлова Степана Леонидовича

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Сообщаю, что я отправился в командировку 22.05.2018 в 10 ч. 00 мин из г. Москвы 
в г. Тверь, используя собственный транспорт:

Наименование Автомобиль легковой

Марка Skoda Octavia

Регистрационный номер с854ек177

Вернулся обратно 31.05.2018 в 18 ч. 55 мин. Таким образом, продолжительность 
поездки составила 10 календарных дней.

01.06.2018        С. Л. Орлов 

ОБРАЗЕЦ СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ, ЕСЛИ СОТРУДНИК ЕЗДИЛ В КОМАНДИРОВКУ
НА МАШИНЕ

37
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

К примеру: «Требование о представлении служебной запи-
ски на руководителя организации не распространяется».

О том, какие документы должны представить пассажиры, 
в  действующих правилах отдельно не  сказано. Мы  считаем, 
что можно ограничиться авансовым отчетом, служебной запи-
ской и первичкой, подтверждающей затраты, если они были.

На одной машине ездили несколько работников. 
Путевые листы пассажиры оформлять не  должны. Ведь 
Правила дорожного движения требуют наличия такого 
документа исключительно у водителя (п. 2.1.1 Правил, утв. 
постановлением Правительства от  23.10.1993 №  1090). 
Чеки на бензин тоже не понадобятся, если на заправке рас-
плачивался водитель, а не кто-то из попутчиков.

Служебная записка нужна, чтобы определить даты нача-
ла и  окончания поездки. Поэтому такой документ должен 
представить каждый из  командированных работников вне 
зависимости от того, управлял он машиной или нет.

Той же логики безопаснее придерживаться, если речь идет 
о  служебном транспорте или арендованной машине. В  Поло-
жении № 749 порядок оформления документов прописан толь-
ко для личных машин и мотоциклов. Но если сотрудник ездит 
в командировку на арендованном или служебном автомобиле, 
то компании все равно нужен документ, подтверждающий срок 
поездки. Это нам подтвердили и в Минфине, и в ФНС.

Конечно, водитель служебной машины оформит путевой 
лист. Но, во-первых, его могут выдать на  несколько дней, 
а  сотрудник вернется раньше. Во-вторых, помимо водителя 
в машине могут быть и другие сотрудники. Тогда у них на руках 
не останется первички, подтверждающей срок поездки.

Работник поймал попутку. Довольно часто работников 
подвозят к месту командировки на своем транспорте знако-
мые или случайные попутчики. В такой ситуации у работ-
ника не будет расходов на проезд.

Тем не  менее безопаснее взять с  работника служебную 
записку. Ведь объяснить, как он добрался до места команди-
рования, все равно нужно. Иначе проверяющие из Роструда 
могут заподозрить, что компания не возмещает работникам 
расходы на проезд, хотя обязана (ст. 168 ТК). За это преду-
смотрен штраф до 50 000 руб. (ч. 1 ст. 5.27 КоАП).
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Пусть сотрудник напишет, во  сколько он  выехал и  во 
сколько прибыл в место командировки. В записке можно так 
и объяснить: отправился в командировку на попутном авто-
мобиле. Марку и государственный номер машины сообщать 
не обязательно. Если в один конец он ехал на общественном 
транспорте, то  к  авансовому отчету надо будет приложить 
и билеты, и записку.

То, что работник побывал в  другом городе, подтвердят 
счета из гостиницы и чеки местных организаций, которые 
работник приложит к авансовому отчету. Дополнительных 
документов никто не потребует.

Тот же  порядок действий, если работник отправился 
в поездку на транспорте контрагента, например подрядчика 
или заказчика. То есть помимо авансового отчета и прило-
жений в виде первички и чеков работник представит слу-
жебную записку.

Срок поездки изменился. Уважительные причины 
задержки в  командировке: заболел, поломался транспорт, 
плохие погодные условия и  др. Эти обстоятельства тоже 
нужно отразить в служебной записке. За время вынужден-
ной задержки надо выплатить суточные и возместить расхо-
ды на проживание (п. 14, 19, 21 Положения № 749).

Если работник болел, то  ему нужно выплатить пособие. 
Конечно, если он принес листок нетрудоспо-
собности. При этом средний заработок за дни 
болезни не  сохраняется (п. 25 Положения 
№ 749).

Если сотрудник задержался по  другим 
уважительным причинам, то дополнитель-
ные дни включаются в период командиров-
ки и за них надо начислить средний зара-
боток.

Другое дело, если уважительных причин 
для задержки не  было. В  таком случае сред-
ний заработок работника можно не сохранять, 
суточные не выплачивать и расходы по найму 
жилья не возмещать. Решающее слово за руко-
водителем. Проверяющие скорее всего будут 
против таких расходов.

Осторожно
Работнику, кото-
рый задержался 
в командировке 
без уважитель-
ных причин, 
можно тоже 
возместить рас-
ходы. Но в на-
логовом учете 
их отражать ри-
скованно.
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ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

Журнал учета командированных работников

Форма журнала учета командированных работников 
по-прежнему содержит сведения о  командировочных удо-
стоверениях (приложение №  2 к  приказу Минздравсоцраз-
вития от 11.09.2009 № 739н). Порядок учета, утвержденный 
этим же приказом, также содержит требование вести журнал 
с указанием дат и номеров командировочных. В графе «Дата 
и  номер командировочного удостоверения» можно ставить 
прочерк или вовсе не заполнять ее. Образец ниже.

Многие компании не ведут такой журнал, хотя он и обя-
зателен для работодателя. За отсутствие журнала проверя-
ющие из  инспекции труда вряд ли  оштрафуют. Но  могут 
вынести предписание об  устранении нарушения. Чтобы 
не  восстанавливать все записи, проще заранее оформить 
журнал и своевременно его заполнять.

ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА УЧЕТА КОМАНДИРОВАННЫХ РАБОТНИКОВ

 ЖУРНАЛ
УЧЕТА РАБОТНИКОВ, ВЫБЫВАЮЩИХ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ 

ИЗ КОМАНДИРУЮЩЕЙ ОРГАНИЗАЦИИ

 Общество с ограниченной ответственностью «Вега»
                                 (наименование организации)

№ 
п/п

Фамилия, имя 
и отчество
командированного 
работника

Дата и номер
командировоч-
ного удостове-
рения

Место командирования

наименование
организации

пункт назначения

<…>

14 Орлов Степан 
Леонидович

— «Спецстройэкспо» г. Тверь

<…>

40
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Командировка На поезде, самолете, автобусе За рулем на машине На чужой машине пассажиром

Сотрудник уехал 
и вернулся 
точно в срок

1. Авансовый отчет

2. Билеты

3. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

__________________

__________________

От компании:
приказ о командировке

1. Авансовый отчет

2. Путевые листы

3. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

4. Служебная записка

__________________

__________________

1. Авансовый отчет

2. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

3. Служебная записка

__________________

__________________

Сотрудник 
задержался 
в командировке 
по уважитель-
ной причине

1. Авансовый отчет

2. Билеты

3. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

4. Листок
нетрудоспособности
(справка перевозчика
об отмене рейса,
справка из полиции
о хищении документов и т. п.)

__________________

__________________

От компании:
приказ о командировке

1. Авансовый отчет

2. Путевые листы

3. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

4. Служебная записка

5. Листок нетрудоспособности
(справка перевозчика
об отмене рейса,
справка из полиции
о хищении документов и т. п.)

__________________

__________________

1. Авансовый отчет

2. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

3. Служебная записка

4. Листок нетрудоспособности
(справка перевозчика
об отмене рейса,
справка из полиции
о хищении документов и т. п.)

__________________

__________________

КАКИЕ ДОКУМЕНТЫ ОФОРМИТЬ НА СЛУЧАЙ КОМАНДИРОВКИ
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Командировка На поезде, самолете, автобусе За рулем на машине На чужой машине пассажиром

Сотрудник 
остался 
в командировке 
на выходные

1. Авансовый отчет

2. Билеты

3. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

4. Заявление сотрудника
с просьбой остаться
в командировке на выходные
(с визой директора)

__________________

__________________

От компании: приказ
о командировке, приказ о том, 
что работнику разрешили
вернуться позже
(если нет заявления)

1. Авансовый отчет

2. Путевые листы

3. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

4. Служебная записка

5. Заявление сотрудника о том,
что он просит остаться
в командировке на выходные
(с визой директора)

__________________

__________________

1. Авансовый отчет

2. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

3. Служебная записка

4. Заявление сотрудника
о том, что он просит
остаться в командировке
на выходные
(с визой директора)

__________________

__________________

Сотрудник уехал 
в командировку 
и оттуда сразу 
в отпуск

1. Авансовый отчет

2. Билет

3. Заявление с просьбой
остаться в командировке
после отпуска
(с визой директора)

__________________

__________________

От компании:

приказ о командировке,
приказ об отпуске,
приказ о том, что после
командировки работнику
разрешили остаться в отпуске 
(если нет заявления с просьбой 
остаться в командировке)

1. Авансовый отчет

2. Путевые листы

3. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

4. Служебная записка

5. Заявление с просьбой
остаться в командировке
после отпуска
(с визой директора)

__________________

__________________

1. Авансовый отчет

2. Счет или квитанция
из гостиницы
(если платил сам,
а не компания по безналу)

3. Служебная записка

4. Заявление с просьбой
остаться в командировке
после отпуска
(с визой директора)

__________________

__________________

BZG05_031-042-(gl5)-L.indd   42BZG05_031-042-(gl5)-L.indd   42 4/6/18   4:30 PM4/6/18   4:30 PM

Написание на заказ студенческих и аспирантских работ
http://учебники.информ2000.рф/napisat-diplom.shtml

Скопировано с сайта
http://учебники.информ2000.рф

Разработка электронных библиотек
https://право.информ2000.рф



43

Авансовый отчет
В течение трех дней с  окончания срока, на  который был 
выдан аванс, сотрудник обязан отчитаться об истраченных 
деньгах. Для этого он  должен представить в  бухгалтерию 
авансовый отчет по унифицированной форме № АО-1 или 
по  форме, разработанной организацией самостоятельно. 
Главное, чтобы в документе были предусмотрены все необ-
ходимые реквизиты. Какую бы форму вы ни использовали, 
сначала ее  утверждает руководитель приказом к  учетной 
политике (п. 6.3 Указания ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У, ч. 2 
ст. 9 Федерального закона от  06.12.2011 №  402-ФЗ, п. 4 
ПБУ 1/2008).

При поступлении авансового отчета заполните в нем рас-
писку — отрывную часть отчета и передайте ее сотруднику. 
Она нужна для подтверждения, что отчет принят к провер-
ке. А проверка заключается в следующем.

Проконтролируйте целевое расходование денег. Для 
этого посмотрите, на какие цели сотрудник получил день-
ги от организации. Эти данные указаны в документе, кото-
рый послужил основанием для выдачи подотчетных сумм. 
Например, в  расходном кассовом ордере, 
приказе, заявлении и т. д. Затем сравни-
те цель с результатом согласно докумен-
там, которые сотрудник приложил к сво-
ему отчету. Если они совпадают, значит, 
деньги использованы по целевому назна-
чению.

Убедитесь в  наличии оправдательных 
документов, которые подтверждают рас-
ходы, а  также проверьте правильность 
их оформления и подсчет сумм.

Если сотрудник расплатился налич-
ными, подтверждением расходов могут 
быть кассовый чек, квитанция к приход-
ному кассовому ордеру или бланк строгой 
отчетности. А  при расчетах по  банков-
ской карте — оригиналы слипов, квитан-
ции электронных банкоматов и термина-

3
дня

есть у работника, 
чтобы

отчитаться
о полученном 
авансе. Отсчет

начинайте 
с окончания 

срока,
на который 

выданы деньги
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ОБРАЗЕЦ АВАНСОВОГО ОТЧЕТА

   
 01.08.2001  55

   

« » .

 

 2.   

 .    (

» 18 .

 ( )  « » 18 .

» 18 .

  .

 « » 18 .

    -1

 

28,00 — 443 29.05.2018 237-09 28,00 —

 1 .   ( )
15 000,00

182001

—

 

000231 

    .

 

 22

—

( )

( )

.    . .  

    

20. .  

124

(  )

             
01

44
44

( )

255 04.      «. 

04

3000,00 —
7 8

2535,50 —
1
2

25.05.2018
29.05.2018 —

3000,00 —
2535,50

5 6

. .  

237-09
0650

 

91 2 3 4

 

 , 

 . .   . .  

   (5) 

, 
 
 

 
 

( )

2

—

2464,50
—

15 000,00
12 535,50

— —

.,  

(  )

   -1

 « »
(  )

0302001
15035689  

  

 

 ( )

, . . 

 
   1.  —

. .  
( , )

  

 

001 

( )
. .  

( ) (  )

01.06.2018124

   

 

. 50   .

  (5)

 
  

, , . . , , . .
10 12 507,50 71 12 507,50
44 28,00 71 28,00
— — — —

— —
— — — —
— — — —

— — —
— — — —

.. .)50 12 535 50

(  )
. .  

(  )( )
 . .  

 2464,5
 

50  20

( )

  20

2

 «

. .  
(  )

02

50

20

12 535,50 —

( ) (  )

12 535,50 —

Подпись
Это единственная строчка, где подотчетник должен поставить свою подпись.
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Авансовый отчет

45

лов. Суммы, израсходованные сотрудником согласно отчету, 
должны соответствовать суммам, указанным в  платежных 
документах.

Помимо платежных документов к  авансовому отчету 
сотрудник должен приложить документы, подтверждаю-
щие покупку. Например, это могут быть товарные чеки, 
накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг) 
и т. д.

Проверенный авансовый отчет утверждает руководитель 
организации или уполномоченный сотрудник (например, 
руководитель подразделения). Сделать это нужно в  разум-
ный срок, который устанавливает руководитель организа-
ции. Так сказано в  пункте 6.3 Указания ЦБ от  11.03.2014 
№ 3210-У.

Сотрудник отправился в курортный регион

С 1 мая 2018 года служебные поездки работников подо-
рожали. Если вы отправляете сотрудника в Алтайский 
край, Краснодарский край, Ставрополье и Крым, нужно 
оплатить курортный сбор. Его взимают с 2018 по 2022 год 
в порядке эксперимента. 

Курортный сбор платит непосредственно сотрудник ком-
пании. Работодатель обязан компенсировать ему все рас-
ходы, связанные со служебной поездкой (ст. 168 ТК). Если 
сотрудник включил курортный сбор в авансовый отчет, 
компания вправе учесть эту сумму в расходах при расчете 
налога на прибыль. Только проверьте, чтобы  работник при-
ложил к авансовому отчету подтверждающий документ — 
чек, квитанцию или счет из гостиницы.

В авансовом отчете курортный сбор должен быть ука-
зан отдельной строкой. Ведь закон запрещает гостиницам 
включать такие суммы в стоимость проживания (п. 1 ст. 8 
Федерального закона от 29.07.2017 № 214-ФЗ). 

В счете из гостиницы сбор тоже должен быть отдель-
ной строкой. Если отель выписал все одной суммой, 
попросите переделать документ. Если же по какой-то 
причине гостиница не стала взимать сбор, не настаивай-
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те на перерасчете. Как мы выяснили в Минфине, компа-
ния учитывает лишь те расходы, которые подтверждают-
ся документами. 

Такие ошибки гостиниц не влияют на право органи-
зации учитывать расходы на проживание работников 
в командировке. Инспекторы не будут ставить под сомне-
ние реальность затрат только потому, что в счете нет 
курортного сбора. 

П Р И М Е Р  2

Сотрудника направили в служебную командировку в Крым. 
Он прибыл в  Ялту 14 мая 2018 года и вернулся в Москву 
вечером 17 мая. Сразу же передал в бухгалтерию подтверж-
дающие документы, в том числе счет из гостиницы, где оста-
навливался. 
В документе указана стоимость за три дня проживания  — 
9000  руб., в том числе НДС  — 1373 руб., и отдельной стро-
кой — курортный сбор:

3 дн. × 10 ₽ = 30 ₽.

В бухгалтерском учете бухгалтер сделал следующие записи:

ДЕБЕТ 26    КРЕДИТ 71 
7627 руб. (9000 – 1373) — списаны расходы за проживание 
в гостинице; 

СКОЛЬКО СОТРУДНИКИ БУДУТ ПЛАТИТЬ ЗА КАЖДЫЙ ДЕНЬ
В РАЗНЫХ РЕГИОНАХ

Регион Курортный сбор в 2018 году

Алтайский край 30 руб.

Краснодарский край 10 руб.

Ставропольский край 50 руб.

Республика Крым 10 руб. в мае — сентябре, 0 руб. в октябре — декабре
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ДЕБЕТ 19    КРЕДИТ 71 
1373 руб. — отражен НДС по командировочным расходам; 

ДЕБЕТ 68    КРЕДИТ 19
1373 руб. — НДС по командировочным расходам принят 
к вычету;

ДЕБЕТ 26    КРЕДИТ 71 
30 руб. — списан в расходы  курортный сбор.

Работник вернул весь аванс

Формально авансовый отчет нужно оформлять всегда 
при расчетах с  подотчетником. Никаких исключений 
для случаев, когда сотрудник возвращает всю получен-
ную под отчет сумму, в  действующем законодательстве 
нет. Это следует из пункта 6.3 Указания ЦБ от 11.03.2014 
№ 3210-У и пункта 216 Инструкции к Единому плану сче-
тов № 157н.

С другой стороны, авансовый отчет служит основани-
ем для списания расходов, которые организация понесла 
через сотрудника (Указания, утв. постановлением Госком-
стата от  01.08.2001 №  55, Методические указания, утв. 
приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н). 

Если же  сотрудник вернул всю сумму, выданную ему 
под отчет, никаких расходов не возникает. В данном слу-
чае подтверждать и утверждать нечего. То же самое каса-
ется и ситуации, когда командировку отменили, а работ-
ник уже успел получить аванс по ней.

Значит, авансовый отчет можно не оформлять. На полу-
ченную сумму составьте приходный кассовый ордер по 
форме  №  КО-1. В  строке «Основание» этого документа 
напишите: «Возврат неиспользованных подотчетных сумм».

Возможная формулировка для положения о  подотчет-
никах:

«8. Перечень приобретенных товаров (работ, услуг) 
и  израсходованные суммы работник приводит в  авансо-
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вом отчете. Авансовый отчет вместе с  подтверждающими 
документами работник передает в  бухгалтерию в  течение 
3 (трех) рабочих дней:
— после того как истек срок, на который были выданы на -

личные;
— после выхода на  работу (после отпуска, командировки, 

болезни и т. п.).
Если сотрудник ничего не приобрел, то в этот срок работ-

ник возвращает всю подотчетную сумму в кассу и получа-
ет квитанцию к  приходному кассовому ордеру. Авансовый 
отчет в этом случае не составляется».

П Р И М Е Р  3

Сотрудник Иванов 7 мая получил наличными из кассы 
под отчет 7000  руб. Эти деньги он должен был потратить 
на  покупку нового фильтра. Однако на  складе нужной 
модели не  оказалось, а  новые поступления ожидаются 
только к концу мая. Поэтому 10 мая Иванов вернул в кассу 
полученные 7000 руб. 
Авансовый отчет сотрудник компании не составлял. 
Бухгалтер оформил приходник, как в образце ниже, и сде-
лал проводки:

ДЕБЕТ 71    КРЕДИТ 50
7000 руб. — выданы из кассы наличные денежные сред-
ства под отчет;

ДЕБЕТ 50    КРЕДИТ 71
7000 руб. — возвращены в кассу неиспользованные 
подотчетные деньги.

Требовать авансовый отчет с сотрудника или нет в такой 
ситуации, решать руководителю конкретной организации. 
Но  установленный однажды порядок должен быть для 
всех одинаковый. Закрепите его во внутреннем положении 
о подотчетниках.
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ОБРАЗЕЦ ПРИХОДНОГО КАССОВОГО ОРДЕРА

Работник оплатил проезд за двоих

Представим такую ситуацию. Выдали аванс сотруднику 
на покупку билетов. Он приобрел два билета — на себя и на 
другого работника. Фамилий на  билетах нет. Сотрудник 
может приложить к авансовому отчету оба билета. Другой 
работник не  должен отчитываться за  свой билет, так как 
деньги компании тратил не он.

На проверке у  налоговиков возникнет вопрос: зачем 
одному человеку понадобилось два билета? На  этот слу-
чай попросите подотчетника написать служебную записку 
в свободной форме. Из нее должно быть понятно, что второй 
билет работник покупал с согласия работодателя и в связи 
с производственной необходимостью. Образец.→50
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В командировку дали только суточные

Суточные не надо подтверждать первичкой — чеками, квитан-
циями и т. п. Значит, если работник, кроме суточных, ниче-
го перед командировкой не  получил, то  можно обойтись без 
авансового отчета. Но это верно только с точки зрения кассо-
вой дисциплины. Чтобы избежать доначислений по  налогу 
на прибыль и НДФЛ, авансовый отчет безопаснее составить.

Расходы на командировки, в том числе на выплату суточ-
ных, в налоговом учете признают на дату, когда утвержден 
авансовый отчет (подп. 5 п. 7 ст. 272 НК). Если налоговики 
обнаружат, что этого документа нет, то  могут пересчитать 
налог на  прибыль. Тогда доказывать, что авансовый отчет 
не  нужен, надо будет в  суде (постановление Четвертого 
арбитражного апелляционного суда от  03.04.2014 по  делу 
№ А78-4284/2013).

Авансовый отчет нужен и для льготы по НДФЛ. Органи-
зация может платить суточные в сумме, превышающей нор-
мативы для НДФЛ, — 700 руб. для командировок по России 
и 2500 руб. — для зарубежных поездок. Тогда у сотрудника 
возникает доход, с  которого нужно удержать налог. Датой 

Генеральному директору ООО «Радуга»
А.Д. Сидорову

от ведущего инженера
Н.С. Петрова

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Сообщаю, что на  деньги, полученные под отчет, я  по указанию директора 
ООО «Радуга» приобрел проездные документы для себя и  своего коллеги 
И.В  Иванова. Мы  использовали оба билета 25.10.2016. Прошу принять данные 
документы к учету.

Ведущий инженер      Н.С. Петров
28.05.2018

 

ОБРАЗЕЦ СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ, ЕСЛИ ОДИН РАБОТНИК ОПЛАТИЛ БИЛЕТЫ ЗА ДВОИХ
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получения такого дохода является послед-
ний день месяца, в котором директор компа-
нии утвердил авансовый отчет (подп. 6 п. 1 
ст. 223 НК). А  если его нет, непонятно, как 
определять дату дохода. Значит, есть риск 
доначислений по  налогу и  штрафа за  его 
неполное удержание. Сумма — 20 процентов 
от неудержанной суммы (ст. 123 НК).

Возможная формулировка для положения 
о подотчетниках:

«Авансовый отчет по  командировочным 
расходам представляется работником в  бух-
галтерию компании не позднее трех рабочих 
дней со  дня его возвращения из  команди-
ровки. Авансовый отчет составляется в  том 
числе в случае, если сотрудник перед командировкой полу-
чил только суточные».

П Р И М Е Р  4

Сотрудник ездил в  командировку с  4 по  6 мая. 29 апреля 
ему выплатили суточные в  размере 6000  руб. (по 2000  руб. 
за  каждый день). Других расходов у  сотрудника в  команди-
ровке не было. 10 мая работник вместе с бухгалтером офор-
мили авансовый отчет. Его они заполнили так, как на образ-
це, приведенном ниже. В тот же день отчет утвердили.
Проводки в учете такие:

ДЕБЕТ 71    КРЕДИТ 50
6000 руб. — выданы из кассы суточные работнику;

ДЕБЕТ 44    КРЕДИТ 71
6000 руб. — суточные включены в состав расходов;

ДЕБЕТ 70    КРЕДИТ 68 субсчет «Расчеты по НДФЛ»
507 руб. ((2000 ₶ – 700 ₶) � 3 дн. � 13%) — начислен НДФЛ 
со сверхнормативных суточных.

Важно
запомнить
Датой полу-
чения такого 
дохода является 
последний день 
месяца, в кото-
ром директор 
компании утвер-
дил авансовый 
отчет.
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ОБРАЗЕЦ АВАНСОВОГО ОТЧЕТА

52
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Работник купил что-то на свои деньги

Работник, который потратил свои деньги на  нужды ком-
пании и хочет их возместить, не обязан сдавать авансовый 
отчет. Этот документ оформляют работники, которые пред-
варительно получили деньги от компании (п. 6.3 Указания 
ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У). А если организация сотрудни-
ку ничего не выдавала, то ему не за что отчитываться.

От сотрудника потребуется другой документ — заявление 
о  компенсации расходов. К  нему работник должен прило-
жить оправдательные документы: кассовые чеки, наклад-
ные, бланки строгой отчетности, проездные документы 
и т. д. Пусть сотрудник перечислит в заявлении, какие това-
ры, материалы или услуги он оплатил за свой счет, а также 
приведет их стоимость.

На основании заявления сотрудника с визой руководите-
ля оформите расходник. В учете сделайте записи по счету 73, 
а не 71. Ведь сотрудник не получал деньги под отчет.

Возможная формулировка для положения о  подотчет-
никах:

«8. Авансовый отчет не  составляется, если сотрудник 
оплачивает товары (работы или услуги) из  собственных 
средств, но с ведома и по поручению работодателя. В таком 
случае работник оформляет заявление на  имя непосред-
ственного руководителя с  просьбой компенсировать ему 
расходы».

П Р И М Е Р  5

Сотрудник приобрел на  свои деньги канцтовары для ком-
пании на сумму 3712,44 руб., в том числе НДС — 566,30 руб. 
Чтобы ему возместили эти расходы, он  написал заявление, 
как на  образце ниже. Авансовый отчет он  не составлял. 
Записи в учете бухгалтер сделал такие:

ДЕБЕТ 10    КРЕДИТ 60
3146,14 руб. (3712,44 – 566,30) — оприходованы канцто-
вары; 
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ДЕБЕТ 19    КРЕДИТ 60
566,30 руб. — отражен НДС;

ДЕБЕТ 60   КРЕДИТ 73
3712,44 руб. — отражен долг перед сотрудником 
за купленные им канцтовары;

ДЕБЕТ 73    КРЕДИТ 50
3712,44 руб. — компенсированы сотруднику потрачен-
ные им на канцтовары деньги.

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ НА СЛУЧАЙ, ЕСЛИ РАБОТНИК КУПИЛ ВЕЩИ ДЛЯ КОМПАНИИ 
ЗА СВОИ ДЕНЬГИ

Генеральному директору
ООО «Радуга»

О. Л. Соловьеву 
от менеджера отдела закупок

А.П. Семенова

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу возместить мне расходы на  оплату канцелярских товаров на  общую 
сумму 3712  руб. 44  коп. Данные товары предназначены для нужд компании 
и оплачены мною за счет собственных денежных средств.

Приложение:
— товарная накладная № 112 от 10.05.2018;
— счет-фактура № 112 от 10.05.2018;
— кассовый чек от 10.05.2018 на сумму 3712 руб. 44 коп.

10.05.2018      А. П. Семенов

Оплатить  Генеральный директор   О. Л. Соловьев

54
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Сотрудник из командировки едет в отпуск

То, что работник из  места командировки отправляется 
сразу в отпуск, нужно согласовать с руководителем. У мно-
гих бухгалтеров возникает вопрос: нарушится ли  в  этом 
случае трехдневный срок для сдачи авансового отчета? 
Ведь получается, что работник оформит его уже после 
отпуска.

Нет, срок сдачи авансового отчета работник не  нару-
шит. Трехдневный срок надо отсчитывать в  рабочих днях. 
Начинайте с  даты, когда сотрудник выйдет из  отпуска 
(п. 26  Положения, утв. постановлением Правительства 
от 13.10.2008 № 749). Проводки:

ДЕБЕТ 71    КРЕДИТ 51 (50)
выдали деньги под отчет на командировочные расходы;

ДЕБЕТ 20 (08, 23, 26, 44)    КРЕДИТ 71
учли командировочные расходы;

ДЕБЕТ 19    КРЕДИТ 71
отразили НДС с командировочных расходов;

ДЕБЕТ 68    КРЕДИТ 19
приняли к вычету НДС.

Работник получил аванс в валюте

Если сотрудник ездил за  границу и  аванс ему выдали 
в  валюте, документы оформляют по-особому. В  авансовом 
отчете дополнительно заполните строки и  графы «в валю-
те». Все валютные суммы пересчитайте в рубли по офици-
альному курсу ЦБ на дату выдачи аванса.

Например, в  авансовом отчете по  форме №  АО-1, если 
аванс выдавали в  валюте, на  лицевой стороне заполните 
строку 1а. Сумму в ней укажите и в рублях, и в валюте (при-
ложение к ПБУ 3/2006). Оборотную сторону тоже заполните 
с учетом указанных требований.
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Кроме того, все документы (чеки, квитанции, билеты 
и  т. п.), подтверждающие затраты сотрудника за  рубежом, 
построчно переведите на  русский язык. Это необходимо 
и  для бухучета, и  для налогообложения (п. 9 Положения 
по ведению бухучета и отчетности, ст. 68 Конституции, п. 1 
ст. 16 Федерального закона от 25.10.1991 № 1807-1, ст. 313 
НК, письмо Минфина от 24.03.2010 № 03-03-07/6).

В самих документах ничего дописывать не нужно. При-
ложите к  ним отдельные переводы, подписанные перевод-
чиками. Перевести текст может как профессиональный 
переводчик, так и сотрудник, на которого возложена такая 
обязанность (письма Минфина от  20.04.2012 №  03-03-
06/1/202, от  03.11.2009 №  03-03-06/1/725, от  14.09.2009 
№ 03-03-05/170).

Некоторые слова на иностранном языке можно не пере-
водить  — зарегистрированные товарные знаки, например 
название авиакомпании в  авиабилете (ст. 6 Конвенции 
об  охране промышленной собственности от  20.03.1883). 
Так же поступайте в отношении текста, который не имеет 
существенного значения для подтверждения произведен-
ных расходов. Например, в  авиабилете на  иностранном 
языке  — условия применения тарифа, правила авиапере-
возки, правила перевозки багажа и другая подобная инфор-
мация (письма Минфина от  24.03.2010 №  03-03-07/6, 
от 14.09.2009 № 03-03-05/170).

Аналогичный порядок действует и  в случае электрон-
ных документов, например авиа- и железнодорожных биле-
тов. Если не сделать перевод, о вычете входного НДС можно 
забыть. Об  этом сказано в  письме Минфина от  09.12.2015 
№ 03-07-14/71801.

Сотрудник не отчитался в срок в связи 
с болезнью

Отдельно скажем про ситуацию, когда сотрудник 
не  смог  вовремя отчитаться из-за болезни. Например, 
человек вернулся из командировки и на следующий день 
заболел.
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В таком случае представить авансовый отчет сотрудник 
должен не позднее трех рабочих дней с даты фактического 
выхода на работу. Об этом сказано в пункте 6.3 Указания ЦБ 
от 11.03.2014 № 3210-У.

Работник сдает промежуточные авансовые 
отчеты

Допустим, сотрудника направили в  длительную команди-
ровку  — на  полгода или дольше. Чтобы правильно фор-
мировать себестоимость продукции и  учитывать дебитор-
скую задолженность, сотрудники могут представлять еже-
месячные промежуточные авансовые отчеты. Такое правило 
нужно прописать в локальных актах.

В действующем законодательстве есть правило: работ-
ник по  возвращении из  командировки обязан сдать аван-
совый отчет и рассчитаться по выданному ему перед поезд-
кой авансу. Срок  — три рабочих дня с  даты возвращения 
из  командировки. К  авансовому отчету прилагают доку-
менты о  найме жилого помещения, фактических тратах 
по  проезду и  об иных расходах в  связи с  командировкой 
(п. 26 Положения, утв. постановлением Правительства 
от 13.10.2008 № 749).

Запретов представлять авансовые отчеты так часто, как 
решит руководство организации, в действующем законода-
тельстве нет. Чтобы составлять промежуточные авансовые 
отчеты, такое правило включите в  положение о  команди-
ровках или в положение о расчетах с подотчетными лицами. 
Укажите такую формулировку: «Командированный сотруд-
ник обязан периодически отчитываться в  определенный 
срок и передавать авансовый отчет и первичные документы, 
подтверждающие расходы, понесенные им в месте команди-
рования».

Пропишите также способ, как работник должен переда-
вать документы — лично, по почте или сканированные изо-
бражения с досылкой по почте оригиналов документов и пр. 
Предусмотрите, что руководитель может утверждать проме-
жуточные авансовые отчеты до  того, как человек вернется 
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из командировки. Когда сотрудник приедет из длительной 
поездки, произведите окончательный расчет. Так вы  смо-
жете формировать себестоимость продукции и  учитывать 
дебиторскую задолженность без ошибок.

В компании электронный документооборот

Авансовый отчет работника, который вернулся из  коман-
дировки, не обязательно составлять на  бумаге. Его можно 
оформить в  электронном виде. Как это сделать, чиновни-
ки рассказали в письме Минфина от 12.04.2013 № 03-03-
07/12250.

Итак, авансовый отчет можно полностью составить 
на компьютере. В таком случае все записи в документ вне-
сет, к примеру, бухгалтер. Основанием здесь будут первич-
ные документы, которые подтверждают расходы в  служеб-
ной поездке. То есть те бумаги, которые представит бухгал-
терии сам сотрудник.

Работникам, ответственным за  оформление авансово-
го отчета, понадобится заверить его своими электронными 
подписями. Так, скажем, электронный документ подпишут 
командированный работник, главный бухгалтер и  гене-
ральный директор вашей компании.

Компания применяет спецрежим

У компаний на  упрощенке с  объектом «доходы» должны 
быть авансовые отчеты и  первичные документы, кото-
рые подтверждают расходы подотчетника. К  такому выво-
ду пришли чиновники из Минфина (письма от 30.10.2013 
№ 03-11-11/46198, от 31.10.2013 № 03-11-11/46739.).

С одной стороны, для расчета налога при объекте «дохо-
ды» документы по расходам не нужны. А с другой — обязан-
ность оформлять авансовые отчеты установлена в кассовых 
правилах. При служебных поездках также надо составлять 
командировочное удостоверение и  к авансовому отчету 
прикладывать подтверждающие документы (п. 7, 26 Поло-

BZG05_043-066-(gl6)-L.indd   59BZG05_043-066-(gl6)-L.indd   59 4/6/18   4:31 PM4/6/18   4:31 PM

Написание на заказ студенческих и аспирантских работ
http://учебники.информ2000.рф/napisat-diplom.shtml

Скопировано с сайта
http://учебники.информ2000.рф

Разработка электронных библиотек
https://право.информ2000.рф



60

ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

жения, утв. постановлением Правительства от  13.10.2008 
№ 749).

Иначе налоговики решат, что выданные суммы являются 
доходом работника, и  потребуют уплатить НДФЛ. Их  ско-
рее всего поддержат и  судьи (постановление Президиума 
ВАС  от  05.03.2013 №  13510/12). Проверяющие из  фондов 
могут начислить взносы по тем же самым основаниям.

Кроме того, инспекторы иногда расценивают отсутствие 
авансовых отчетов как нарушение кассовой дисциплины, 
а  это штраф в  размере 40  000—50  000  руб. (ч. 1 ст. 15.1 
КоАП). И  хотя его можно отменить как неустановленный 
законодательством (постановление Девятого арбитражного 
апелляционного суда от 31.01.2013 № 09АП-34612/2012), 
проще до суда не доводить. К тому же названные документы 
нужны компаниям и для бухучета.

Работник вовремя не сдал авансовый отчет

Срок, на  который можно выдавать под отчет наличные 
деньги, законодательно не  ограничен. Если срок возврата 
подотчетных сумм установил руководитель, то не позже чем 
через три рабочих дня после его окончания сотрудник дол-
жен отчитаться за полученные деньги (п. 6.3 Указания ЦБ 
от  11.03.2014 №  3210-У). При командировках такой срок 
исчисляется с того дня, когда сотрудник вернулся из коман-
дировки (п. 26 Положения, утвержденного постановлением 
Правительства от 13.10.2008 № 749).

Отдельно скажем про ситуацию, когда сотрудник не смог 
вовремя отчитаться из-за болезни. Например, человек вер-
нулся из командировки и на следующий день заболел.

В таком случае представить авансовый отчет сотрудник 
должен не позднее трех рабочих дней с даты фактического 
выхода на работу. Об этом сказано в пункте 6.3 Указания ЦБ 
от 11.03.2014 № 3210-У.

Документы. Если сотрудник не  вернул в  срок сумму 
неизрасходованного аванса, то удержите эти деньги из  его 
зарплаты. Для этого руководитель организации издает при-
каз о взыскании в произвольной форме. Оформляют приказ 
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не позднее одного месяца с того дня, как закончился срок, 
установленный для отчета.

Взыскать суммы с  сотрудника можно, если он  не оспа-
ривает основание и  размер удержаний. Поэтому получите 
письменное согласие сотрудника на удержания. В противном 
случае взыскать задолженность можно будет только через 
суд. Такие правила установлены в статьях 137, 248 ТК и под-
тверждены в письме Роструда от 09.08.2007 № 3044-6-0.

Максимальная сумма удержания. Удержать из месяч-
ной зарплаты сотрудника можно не  более 20 процентов 
от начисленной суммы (ст. 138 ТК).

Бухучет. В день, когда сотрудник должен был отчитаться 
или вернуть полученные под отчет деньги, в бухучете сде-
лайте запись:

ДЕБЕТ 94    КРЕДИТ 71
отражена сумма, выданная под отчет сотруднику и не 
возвращенная в срок.

Удерживая деньги из  дохода сотрудника, сделайте про-
водку:

ДЕБЕТ 70    КРЕДИТ 94
удержана из зарплаты сотрудника невозвращенная 
подотчетная сумма.

Такой вывод следует из  Инструкции к  плану счетов 
(счета 70, 71, 94).

П Р И М Е Р  6

Менеджеру ООО «Альфа» А.С.  Кондратьеву было выдано 
3000  руб. на  покупку канцтоваров. Он  приобрел канцто-
вары на  2000  руб. и  сдал их  на склад. К  авансовому отчету 
Кондратьев приложил все необходимые подтверждающие 
документы (товарный чек, кассовый чек и т. д.).
Остаток неизрасходованной подотчетной суммы — 1000 руб. 
(3000 – 2000) — Кондратьев в срок не вернул. Эта сумма удер-
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живается из его зарплаты по приказу руководителя органи-
зации и с письменного согласия Кондратьева.
Зарплата Кондратьева  — 15  000  руб. Детей у  Кондратьева 
нет, поэтому соответствующие стандартные налоговые выче-
ты по НДФЛ ему не предоставляются.
Максимальная сумма, которую можно удержать из его месяч-
ной зарплаты, составляет:

(15 000 ₽ – 15 000 ₽ × 13%) × 20% = 2610 ₽.

Поскольку сумма удержаний меньше этой величины 
(1000 руб. < 2610 руб.), весь невозвращенный остаток подот-
четной суммы взыскивается сразу.
Бухгалтер «Альфы» сделал в учете записи:

ДЕБЕТ 94    КРЕДИТ 71
1000 руб. — отражена подотчетная сумма, не возвра-
щенная в срок;

ДЕБЕТ 44    КРЕДИТ 70
15 000 руб. — начислена зарплата Кондратьеву;

ДЕБЕТ 70    КРЕДИТ 68 субсчет «Расчеты по НДФЛ»
1950 руб. (15 000 ₶ × 13%) — удержан НДФЛ с зарплаты 
Кондратьева;

ДЕБЕТ 70    КРЕДИТ 94
1000 руб. — удержана не возвращенная в срок подотчет-
ная сумма;

ДЕБЕТ 70    КРЕДИТ 50
12 050 руб. (15 000 – 1950 – 1000) — выплачена зарплата 
Кондратьеву.

Налоги. Поскольку при выдаче сотруднику денег под 
отчет организация не несет расходов, а при возврате подот-
четных сумм не получает доходов, такие суммы при расчете 
налогов не учитываются.
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Это касается как организаций, которые применяют общую 
систему налогообложения (п. 14 ст. 270, п. 3 ст. 273 НК), так 
и  тех, кто платит единый налог при упрощенке или ЕНВД 
(п. 2 ст. 346.17, п. 1 ст. 346.29 НК). Выданные под отчет суммы 
являются дебиторской задолженностью сотрудника до  того 
момента, пока он не представит авансовый отчет, приложив 
к нему документы, подтверждающие произведенные расходы, 
и не внесет остаток неиспользованной суммы в кассу. Это сле-
дует из пункта 6.3 Указания ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У.

Если сотрудник не вернул в срок неизрасходованные подот-
четные суммы, то  бухгалтер организации может удержать 
сумму задолженности из зарплаты сотрудника (ст. 137 ТК).

Однако поскольку денежные средства, выданные под 
отчет сотруднику, не являются расходом, то и при несвое-
временном погашении дебиторской задолженности дохо-
да у организации не возникает. Это справедливо для всех 
организаций независимо от применяемой системы нало-
гообложения. Такой вывод можно сделать из  статей 41, 
346.29 НК.

НДФЛ и  взносы. По  мнению Минфина, компания 
обязана рассчитать НДФЛ и  взносы с  подотчетных, если 
сотрудник не  сдал авансовый отчет и  первичку вовремя. 
Суммы без документов нельзя расценивать как деньги, кото-
рые потратили в  интересах компании (письмо Минфина 
от 01.02.2018 № 03-04-06/5808).

Сдать авансовый отчет сотрудник должен в  течение 
трех рабочих дней после того, как вернулся из  команди-
ровки (п. 26 Положения, утв. постановлением Правитель-
ства от 13.10.2008 № 749). Если подотчетные ему выдавали 
не на командировку, а на другие цели, то срок окончатель-
ного расчета компания устанавливает сама. Но отчитаться 
все равно нужно максимум чем через три дня после того, как 
истек срок, на который выдали деньги (п. 6.3 Указания ЦБ 
от 11.03.2014 № 3210-У). Памятка для ваших сотрудников 
о сроках выдачи подотчетных.

В Минфине считают, что у  сотрудника возникает обла-
гаемый доход, если он задержал документы. Когда три дня 
на сдачу авансового отчета истекли, компания должна сразу 
же рассчитать взносы и НДФЛ. Ведь нет доказательств, что 
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деньги он потратил в интересах компании. Можно ли спо-
рить с этими выводами, читайте ниже.

Есть четыре причины, почему вы не обязаны рассчиты-
вать НДФЛ и взносы с каждого просроченного подотчета.

Во-первых, у компании есть месяц на то, чтобы без суда 
взыскать с  сотрудника долг по  подотчетным (ст. 137 ТК). 
В  течение этого месяца облагаемого дохода у  работника 
не  возникает. Это подтверждали чиновники из  Минтруда 
(письмо от 12.12.2014 № 17-3/В-609).

Во-вторых, арбитражная практика на стороне компаний. 
Судьи считают: если сотрудник не  сдал авансовый отчет, 
то доход у него возникнет только через три года. Это срок, 
в течение которого компания вправе взыскать с работника 
деньги через суд. До этого момента налоговики не должны 
считать подотчетные доходом сотрудника, требовать взносы 
и НДФЛ (постановление Арбитражного суда Центрального 
округа от 02.11.2016 № Ф10-3997/2016).

В-третьих, налоговики узнают, что сотрудник опоздал 
с  документами, только на  проверке. Отслеживать в  текущем 
режиме, когда ваши работники приносят авансовые отчеты, 
инспекторы не могут. Только если запросят у компании доку-
менты. Кроме того, налоговики должны доказать, что сотруд-
ник потратил деньги организации на  себя. В  течение трех 
лет подотчетные не становятся доходом, так как не переходят 
в собственность работника. А если компания подтвердит целе-
вые траты, то дохода не возникнет и через три года.

И последняя причина, почему вы  не обязаны следо-
вать новым разъяснениям чиновников. Допустим, компа-
ния удержала НДФЛ и  начислила взносы с  подотчетных, 
а  работник позднее принес документы или вернул деньги. 
В  таком случае налог нужно вернуть работнику, а  взносы 
пересчитать (письма Минфина от  01.02.2018 №  03-04-
06/5808, Минтруда от 12.12.2014 № 17-3/В-609). Переплату 
вы вправе зачесть или вернуть из бюджета. Если на момент 
проверки сотрудник хотя и  с опозданием, но  отчитался, 
пеней и штрафов по НДФЛ и взносам не будет.

Если не  хотите спорить с  проверяющими, замотивируйте 
сотрудников, чтобы они вовремя отчитывались по подотчет-
ным суммам. Объясните, что удержите из их зарплаты 13 про-
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центов от  подотчетных денег. Причина: суммы, по  которым 
нет своевременных авансовых отчетов и  которые сотрудник 
не  вернул компании, становятся его доходом. Те  же доводы 
приведите директору, если он  забывает документально под-
тверждать траты за  счет компании. Добавьте, что на  непод-
твержденные подотчетные вам придется начислить взносы, 
а для компании это дополнительные расходы.

Больше возможностей для мотивации есть, когда поми-
мо окладов сотрудники получают ежемесячные произ-
водственные премии. Сообщите работникам, что премии 
можно лишиться, если сдавать авансовые отчеты с опозда-
нием. Ведь отчитаться вовремя — обязанность подотчетни-
ка. За нарушение трудовых обязанностей работнику можно 
сделать замечание или объявить выговор. А это основание, 
чтобы частично или полностью лишить его премии. Оспо-
рить ваше решение сотруднику вряд ли удастся даже в суде 
(апелляционное определение Санкт-Петербургского город-
ского суда от 16.11.2017 по делу № 2-3555/2017).

Выдайте подотчетникам специальную памятку. Обра-
зец.→66 Распечатайте им шаблон авансового отчета, чтобы 
заполняли документ без ошибок. Тогда работники будут 
помнить, когда им отчитываться и какие документы от них 
ждет компания. Станет меньше вопросов к  бухгалтерии 
и ошибочных документов.

Допустим, у сотрудников есть просрочен-
ные подотчетные, НДФЛ и взносы вы не рас-
считывали, а налоговики затребовали аван-
совые отчеты. Чтобы не спорить с проверяю-
щими, попросите работников как можно ско-
рее отчитаться или вернуть деньги. Иначе 
придется рассчитать НДФЛ и взносы, чтобы 
избежать доначислений и штрафа — 20 про-
центов от  недоимки (ст. 122, 123 НК). Вто-
рой вариант — сдать на проверку инспекто-
ру только те документы, которые у вас есть. 
Если он доначислит НДФЛ, взносы и потре-
бует штраф, напишите жалобу. В  ней пере-
числите аргументы из нашей статьи. Велика 
вероятность, что санкции отменят.

Важная деталь
Если сотрудник 
не отчитался 
за подотчетные, 
но согласился 
вернуть деньги, 
дохода у него 
не возникает. 
Рассчитывать 
НДФЛ и взносы 
не нужно.
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ОБРАЗЕЦ АВАНСОВОГО ОТЧЕТА

66

Памятка для сотрудников на случай,
если они получают деньги под отчет

1. Всегда требуйте у  продавцов первичные документы  — 
кассовые чеки, акты, бланки строгой отчетности и т. д. Эти 
бумаги подтвердят, что вы  потратили деньги не  на себя, 
а в интересах компании.

2. Сдайте в бухгалтерию авансовый отчет. Как его запол-
нить  — смотрите на  образце, который вам выдали с  этой 
памяткой. К авансовому отчету приложите первичные доку-
менты. Без них подотчетные деньги считают вашим доходом. 
С  этой суммы нам придется рассчитать НДФЛ и  удержать 
его из ближайшей зарплаты. Значит, на руки получите мень-
ше обычного.

3. Сдать авансовый отчет по  командировочным расходам 
надо в течение трех рабочих дней после того, как вы вернулись 
из командировки. Если получили деньги на другие цели, отчи-
тайтесь не позднее трех рабочих дней с момента, когда закон-
чился срок подотчета. Его можно посмотреть в приказе или 
заявлении на выдачу денег.

4. Срок сдачи авансового отчета продлевается, если вы забо-
лели, уехали в отпуск или другую командировку. Заранее пред-
упредите об этом бухгалтерию, чтобы избежать споров.

5. По правилам работы с подотчетными деньгами вы долж-
ны вовремя отчитываться за покупки. Опоздание с авансовым 
отчетом — это дисциплинарный проступок. За него организа-
ция вправе частично или полностью лишить вас премии.
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Приложения к авансовому отчету
К авансовому отчету работник должен приложить первич-
ные документы, которые подтверждают затраты на проезд, 
проживание или покупки для нужд организации.

Счет из гостиницы

Стоимость проживания командированных сотрудников 
в гостиницах можете учитывать в прочих расходах (подп. 12 
п. 1 ст. 264 НК). Для этого у вас должна быть подтвержда-
ющая первичка. Обязательная информация в  ней  — дата 
составления, стоимость и  срок проживания, должность 
и подпись составителя. Но в разных ситуациях инспекторы 
предъявляют к документам особые требования.

КАКУЮ ПЕРВИЧКУ ПРИКЛАДЫВАТЬ К АВАНСОВОМУ ОТЧЕТУ

Вид покупки Документы

Товары в розницу, услуги населению,
если у продавца есть ККТ

Кассовый и товарный чеки, счет-фактура
с суммой НДС из кассового чека
(если продавец выдает)

Товары в розницу у продавца на ЕНВД
или патенте,
который работает без ККТ

Товарный чек или квитанция

Услуги населению у продавца без ККТ Бланк строгой отчетности (БСО)

Товары оптом Кассовый чек, товарная накладная,
счет-фактура (если в чеке есть НДС),
корешок доверенности на товары
по форме № М-2 (выдает бухгалтерия)

Электронные билеты на транспорт Распечатка маршрутной квитанции
(электронного билета) и посадочный талон,
если билеты на самолет

Предоплата за товары Кассовый чек, счет-фактура на аванс
(если в чеке есть НДС)

Аренда жилья в командировке у физлица Договор найма жилого помещения,
расписка о том, что продавец
получил деньги
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Курортный сбор. Компании с 1 мая будут больше тра-
тить на служебные поездки работников. Если вы отправляе-
те сотрудника в курортную зону, в авансовом отчете должна 
быть отдельная строка с  новым обязательным сбором. Его 
взимают четыре региона России — Алтайский край, Крас-
нодарский край, Ставрополье и  Крым. Такой эксперимент 
действует с 2018 по 2022 год.

Фактически курортный сбор теперь платят компании. 
Хотя по  закону гостиницы взимают обязательную плату 
с командированного сотрудника при выезде из номера. Одна-
ко работодатель обязан возместить все издержки команди-
рованного. Поэтому в итоге расходы ложатся на компанию.

Организации и  ИП, которые оказывают услуги по  раз-
мещению гостей, перечисляют новый сбор в  бюджет само-
стоятельно. Взимают его со  всех физлиц, которые живут 
в  курортной зоне больше суток. Некоторые постояльцы 
от сбора освобождаются. Примеры — в таблице.→69

Курортный сбор платит непосредственно сотрудник ком-
пании. Работодатель обязан компенсировать ему все рас-
ходы, связанные со служебной поездкой (ст. 168 ТК). Если 
сотрудник включил курортный сбор в авансовый отчет, ком-
пания вправе учесть эту сумму в расходах при расчете нало-
га на прибыль. Только проверьте, чтобы работник приложил 
к авансовому отчету подтверждающий документ — чек, кви-
танцию или счет из гостиницы.

В счете из гостиницы сбор должен быть отдельной стро-
кой. Если отель выписал все одной суммой, попросите пере-
делать документ. Если же  по какой-то причине гостини-
ца не  стала взимать сбор, не  настаивайте на  перерасчете. 
Как мы выяснили в Минфине, компания учитывает лишь 
те расходы, которые подтверждаются документами.

Такие ошибки гостиниц не влияют на право учесть рас-
ходы на  проживание. Инспекторы не  будут ставить под 
сомнение реальность затрат только потому, что в счете нет 
курортного сбора.

Гостиницы нет в ЕГРЮЛ. Налоговики на проверках смот-
рят, есть ли ИНН гостиницы в Едином государственном рее-
стре юридических лиц (ЕГРЮЛ). Если его там не оказывает-
ся, снимают расходы. Их  можно защитить в  суде. Аргумент 
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такой: командированный сотрудник узнает ИНН гостиницы 
только после того, как ему выдадут первичку. До этого момен-
та работник не имеет возможности проверить данные. Чтобы 
снять расходы, инспекторы должны доказать, что сотрудни-
ки намеренно выбрали для оформления первички на  про-
живание несуществующее юридическое лицо (постановление 
Арбитражного суда Уральского округа от 28.08.2015 № Ф09-
5678/15, определением Верховного суда от 23.12.2015 № 309-
КГ15-16360 отказано в  передаче дела в  Судебную коллегию 
по экономическим спорам).

Сотрудник жил в  люксе. В  законе нет ограничений 
по  стоимости и  категории помещений, в  которых может 
проживать командированный сотрудник. Но  безопаснее 
в положении о командировках перечислить должности тех 
сотрудников, которым компания возмещает расходы на про-
живание в номере люкс. Это защитит организацию на слу-
чай, если на проверке налоговики посчитают такие затраты 
необоснованными.

В счет входит питание. Расходы на питание в гостинице, 
которые выделены в  счете отдельной строкой, учесть нель-
зя. Ведь сотрудники в служебных поездках питаются за счет 
суточных (ст. 168 ТК, п. 11 Положения, утв. постановлением 
Правительства от 13.10.2008 № 749). Если, несмотря на это, 
вы  компенсируете работнику расходы на  питание по  гости-
ничному счету, рассчитайте с этой суммы НДФЛ.

КТО НЕ ПЛАТИТ КУРОРТНЫЙ СБОР

Категории физлиц Подтверждающий документ

Студенты очной формы обучения до 24 лет, если учебное заве-
дение расположено в зоне применения курортного сбора

Студенческий билет

Сотрудники, которые постоянно работают по трудовому дого-
вору на территории действия курортного сбора

Трудовой договор или служебный 
контракт

Инвалиды I и II группы Справка об инвалидности

Физлица, которые постоянно живут на территории действия 
курортного сбора

Паспорт с отметкой о постоянной 
регистрации

Физлица, которые имеют право собственности на жилые дома 
или жилые помещения на территории действия курортного 
сбора

Договор о праве собственности
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Дополнительные услуги. Например, 
ремонт обуви, химчистка, услуги носильщи-
ка и т. п. Расходы на них Налоговый кодекс 
прямо относит к командировочным (подп. 12 
п. 1 ст. 264 НК).

Товарный чек

Некоторые магазины пробивают на  ККТ 
и кассовые, и товарные чеки. Это правильно. 
Ведь если в обычном кассовом чеке нет наи-

менований товаров, то для налогового учета нужен допол-
нительный документ с  расшифровкой покупок (письмо 
ФНС от  25.06.2013 №  ЕД-4-3/11515). Иначе инспекторы 
могут снять расходы.

Но подотчетники не всегда видят разницу между товар-
ным и  кассовым чеками. И  прикладывают к  авансовому 
отчету только товарный чек.→71 Действительно, внешне 
он очень похож на чек ККТ. Выдает его оговорка — является 
товарным чеком.

Есть всего два случая, когда расходы можно подтвердить 
без кассового чека. Во-первых, если речь идет об  услугах. 
В таком случае вместо чека вполне подойдет БСО. Во-вторых, 
если продавец применят ЕНВД. Тогда он  вправе работать 
без ККТ и  выдавать любой документ об  оплате  — товар-
ный чек, квитанцию и т. п. (письмо Минфина от 10.04.2015 
№ 03-01-15/20479, направленное в инспекции письмом ФНС 
от 23.04.2015 № ЕД-4-2/7021).

В остальных случаях инспекторы на  проверке потребуют 
убрать из  расходов суммы, подтвержденные только товар-
ными чеками, и  доначислят налог на  прибыль. Чтобы этого 
не случилось, попросите работника поискать кассовый чек — 
его должны были выдать в магазине вместе с товарным. Если 
документа нет, в расходы сумму по товарному чеку не вклю-
чайте.

На будущее покажите всем подотчетникам, как выглядит 
товарный чек, и расскажите, почему он без кассового чека 
не годится.

Важно
запомнить
Расходы можно 
подтвердить без 
кассового чека, 
если речь идет 
об услугах или 
продавец при-
меняет ЕНВД.
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ОБРАЗЕЦ ТОВАРНОГО ЧЕКА

Товарные чеки часто заполняют на  готовых типограф-
ских бланках вручную. Поэтому здесь риск ошибиться 
в одном из реквизитов особенно высокий. Обычно товарные 
чеки прикладывают к авансовому отчету сотрудники, кото-
рым ранее выдали деньги на  служебные расходы. Подот-
четники не  всегда проверяют, как продавец заполнил чек. 
Не читая, несут его в бухгалтерию. А бухгалтер потом сомне-
вается, можно ли  учесть расходы, которые подтверждены 
таким документом.

Не проблема, если в  текст закралась орфографическая 
ошибка, которая не мешает определить сумму операции. Дру-
гое дело, когда сумма прописью непонятна. Например, как 
на  образце.→72 Тогда к  чеку нужно обязательно приложить 

BZG05_067-091-(gl7)-L.indd   71BZG05_067-091-(gl7)-L.indd   71 4/6/18   4:36 PM4/6/18   4:36 PM

Написание на заказ студенческих и аспирантских работ
http://учебники.информ2000.рф/napisat-diplom.shtml

Скопировано с сайта
http://учебники.информ2000.рф

Разработка электронных библиотек
https://право.информ2000.рф



72

ВСЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНИКАМИ

еще один документ с четко выделенными названием и стои-
мостью приобретенного товара. Например, кассовый чек или 
другой документ. Иначе на проверке расходы снимут, посколь-
ку невозможно определить, сколько стоит товар, и подтвердить 
сумму операции (п. 1 ст. 252 НК, п. 2 ст. 9 Федерального зако-
на от 06.12.2011 № 402-ФЗ).

Кассовый чек

Делайте копии чеков, когда сотрудник приносит авансовый 
отчет. Заверяйте копии надписью «копия верна», печатью 
компании и  подписью руководителя или другого уполно-
моченного сотрудника. Ведь если в  чеке невозможно про-
читать обязательные для первички реквизиты, он  не под-
тверждает расходы.

ОБРАЗЕЦ ТОВАРНОГО ЧЕКА

72
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КАК РАСПОЗНАТЬ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ РЕКВИЗИТЫ ОНЛАЙН-ЧЕКА

Реквизит   Как это выглядит в чеке

Наименование продавца

ИНН продавца

Наименование документа

Признак расчета

Номер смены

Порядковый номер за смену

Дата и время расчета

Место расчета

Система налогообложения продавца

Наименование товара или услуги, количество, цена 
за единицу, стоимость с учетом скидок и наценок, 
а также ставка НДС, если продавец его платит

Сумма покупки общая, а также отдельно ставка 
и сумма НДС, если продавец этот налог платит

Форма расчета, а также сумма оплаты отдельно 
наличными и отдельно — электронно

Должность и фамилия кассира,
кроме платежей через интернет

Регистрационный номер кассы

Заводской номер фискального накопителя

Фискальный признак документа

Адрес сайта, где можно проверить подлинность чека

Порядковый номер фискального документа

Фискальный признак сообщения

Номер телефона или адрес
электронной почты покупателя

pokupatel@pochta.ru

Адрес электронной почты продавца magazin@pochta.ru

73
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Название товаров. Проверьте, есть ли  название 
товара из  онлайн-чека, который принес вам подотчет-
ник, в  классификаторе ОК 034-2014 (письмо Минфина 
от 04.08.2017  № 03-01-15/49971). В случае спора с нало-
говиками это  поможет снять претензии к  подтверждаю-
щим документам.

Наименование товаров, работ или услуг указывают 
в  каждом чеке, кроме авансового. Этот реквизит входит 
в перечень обязательных (п. 1 ст. 4.7 Федерального закона 
от 22.05.2003 № 54-ФЗ). Но конкретных требований к нему 
нет. Минфин предложил брать наименования из  клас-
сификатора ОК 034-2014 (утв. приказом Росстандарта 
от 31.01.2014 № 14-ст).

У налоговиков не будет претензий к документу, даже если 
названия из чека нет в классификаторе. Но при условии, что 
можно определить, что за товар указан в чеке. Иначе про-
веряющие могут снять расходы, доначислить налог на при-
быль, штраф — 20 процентов неуплаченного налога и пени 
(ст. 75, п. 3 ст. 120 НК).

Чеки на  предоплату продавцы пробивают с  признаком 
расчета «Аванс». Указывать наименование товара, цену 
и количество в таком случае не обязательно. Но при одном 
условии — объем и список товаров в момент оплаты опреде-
лить нельзя. К такому мнению пришли в Минфине (письмо 
от 28.04.2017 № 03-01-15/26352).

Отмена чека. Бухгалтер перепроверял 
чеки по  авансовым отчетам и  выяснил, что 
продавец отменил один из  них. Сотрудник, 
который сдал отчет, показал скриншот своей 
проверки. На  нем видно, что чек коррект-
ный. Такую историю прислала наша чита-
тельница и спросила: принимать ли расходы 
в такой ситуации и что делать, если по уже 
списанным расходам обнаружился возврат 
по  чеку. За  разъяснениями мы  обратились 
к налоговикам.

Как действовать, зависит от  того, был 
ли чек корректным на дату, когда его при-
нес подотчетник. Продавец обязан выдать 

Важно
запомнить
В чеках с при-
знаком расчета 
«Аванс» может 
не быть наиме-
нования товара, 
цены и количе-
ства. Это нор-
мально.
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Тип документа: кассовый чек

Наименование организации: ООО «Поставщик»

ИНН: 7713123456

Электронный адрес: postavshcik@pochta.ru 

Дата: 02.10.2017      Время: 19.14.00

Кассир — номер смены: 34

Номер чека: 87

Порядковый номер ФД: 6587

Применяемая система налогообложения: общая 

Признак расчета: приход

Рег. номер ККТ: 0000749315020987

Зав. номер ФН: 8710000100693646

Адрес покупателя: pokupatel@pochta.ru

Наименование 
товаров

Код штриха 
товара

Количество, 
кг

Ставка 
НДС

НДС, руб. Цена, руб.

Томаты (помидоры) 1 18% 18.00 100.00

Общая стоимость позиции, включая НДС и скидку: 118.00

Итог расчета с учетом скидок, наценок и НДС: 118.00 

Форма расчета наличными: 118.00

Форма расчета электронными: 0.00

Фискальный признак документа: 2601733242

ИДЕАЛЬНОЕ НАЗВАНИЕ ТОВАРА В ОНЛАЙН-ЧЕКЕ

75
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чек покупателю в момент оплаты товара (ст. 5 Федераль-
ного закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ). Уведомлять об отме-
не или замене чека закон не  требует. Поэтому сначала 
проверьте чек удобным способом. Например, в  специ-
альном приложении или на сайте оператора фискальных 
данных.

Если чек корректный, проверьте первичку, которая 
подтверждает покупку товара, например товарный чек. 
Принимайте товар на  учет, если есть все документы 
на  оприходование и  не было возврата и  обмена товара. 
Сохраните скриншот проверки кассового чека и спишите 
расходы. Все это подтвердит вашу добросовестность как 
покупателя. Главное доказать, что покупка была реальной 
и  в  момент, когда принимали расходы к  учету, чек был 
корректный.

Получили сообщение, что чек некорректный, — письмен-
но обратитесь к продавцу за пояснениями. Если он ответит, 
что был возврат, не принимайте чек к учету и не возмещай-
те сумму подотчетнику. Иначе ее могут включить в доход 
сотрудника, доначислить НДФЛ, штрафы и  пени (поста-
новление Президиума ВАС от 05.03.2013 № 13510/12).

Допустим, продавец ответит, что была уважительная 
причина отмены чека, например сбой. Тогда расходы можно 
учесть. Переписка поможет подтвердить расходы, если 
отсутствие чека выявят на проверке. Если налоговики будут 
проверять продавца и обнаружат, что он нарушил порядок 
отражения выручки, оштрафуют только его.

Есть риск, что свою позицию придется отстаивать 
в суде. Если налоговики докажут, что покупатель действо-
вал неосмотрительно и  мог знать о  нарушении, которое 
допустил контрагент, или умышленно воспользовался его 
фиктивными услугами, судьи встанут на сторону инспек-
торов.

Ошибки в  чеках. Часто водители покупают топливо 
за  наличные. Тогда, чтобы подтвердить расходы на  ГСМ, 
понадобятся чеки. Иногда водители теряют их. В этом слу-
чае суммы списать не получится. Но даже когда чеки есть, 
с ними не всегда все в порядке.→77
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ЧАСТЫЕ НЕДОСТАТКИ В КАССОВЫХ ЧЕКАХ 

В чем недочет К чему приведет

Не указан товар Иногда приносят чеки, в которых не указаны товар и его количество. 
Такой чек не подтверждает расходы на бензин. Ведь невозможно опре-
делить, к какой хозяйственной операции он относится и к какому виду 
расходов

Чек испорчен Если чек испорчен, например его плохо напечатали, чем-то залили, изри-
совали, оторвали часть, расходы списать не получится. Если информация 
на чеке не читается, налоговики снимут расходы. Возьмите у сотрудника 
объяснительную записку по подотчетной сумме с количеством товара, 
суммой, датой и местом покупки, а также с описанием причин утраты 
документов. Со временем чеки выцветают. Поэтому сразу снимите копии 
чеков для архива. Они помогут подтвердить расходы на проверке

Поддельный чек Иногда водители приносят поддельные чеки от компаний, которые 
не существуют в реальности. Поэтому кассовые чеки от каждого ново-
го контрагента проверяйте по ИНН — существует ли такая компания. 
Риск подделок снизится, если водители будут обслуживаться на одних 
и тех же заправках. С 1 июля 2017 года продавцы будут выдавать толь-
ко онлайн-чеки, и подделок станет меньше. Следите, чтобы с этой даты 
водители приносили только новые чеки

Не те время и место Место и время заправки на чеке должны соответствовать маршру-
ту и дате рейса. Если водитель приложил чек из региона, которого нет 
в путевом листе, налоговики снимут такие расходы. Если, конечно, он не 
проезжал этот регион транзитом во время рейса. То же самое с чеками 
на заправку в нерабочее время

КАКИЕ ОШИБКИ ОПАСНЫ И БЕЗОПАСНЫ ДЛЯ РАСХОДОВ

Реквизит Как должно быть Чем опасна ошибка

Опасные ошибки — расходы лучше не списывать, если чек нельзя заменить

Наименование 
и ИНН продавца

Верные сведения, как в ЕГРЮЛ. 
Формальные обозначения вроде 
«Магазин» или «Торговый павильон» 
не годятся. ИНН тоже должен быть 
реальный

Налоговики не смогут идентифициро-
вать продавца и снимут расходы (пись-
мо Минфина России от 28.08. 2014
№ 03-03-10/43034)

Дата покупки День и время, когда подотчетник
совершил покупку

Опасно, если дата в чеке выходит 
за рамки командировки или, напри-
мер, в авансовом отчете более ранняя 
дата, чем в чеке. Налоговики приде-
рутся к реальности покупки
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Реквизит Как должно быть Чем опасна ошибка

Наименование 
товаров

Подробное наименование товаров, 
работ, услуг. Нельзя, чтобы продавец 
обобщал названия, например писал 
«Строительные материалы»

Налоговики не поймут, что именно 
приобрел сотрудник и были ли траты 
экономически обоснованны.
Претензий можно избежать,
если подробные наименования будут 
в товарном чеке — так считают 
в Минфине и ФНС

Признак расчета При покупке в чеке должен стоять при-
знак «Приход», а если покупатель вносит 
предоплату, то нужен дополнительный 
реквизит «Аванс» или «Предоплата»

Проверьте, чтобы в чек на полную 
оплату товара по ошибке не попал
признак «Аванс» или «Предоплата».
Иначе будет проблематично учесть 
расходы. Налоговики засомневаются, 
что отгрузка была
(п. 14 ст. 270 НК)

Итог Итоговая сумма к оплате по чеку Чек подтверждает расходы подотчет-
ника на ту сумму, которая указана как 
итоговая после вычета всех скидок 
и бонусов покупателя. Если итоговая 
сумма меньше той, что сотрудник 
отдал кассиру, разницу нельзя принять 
в расходы

Регистрационный 
номер ККТ, ФН, 
ФП, ФД

Реквизиты онлайн-кассы, по которым 
можно проверить чек на сайте ФНС

Ошибки в этих реквизитах малове-
роятны. Сведения попадают в чек 
автоматически, человеческий фак-
тор исключен. Но если проверили чек 
в интернете по этим реквизитам и про-
верка выдала ошибку, скорее всего 
документ поддельный. От расходов 
безопаснее отказаться

Нежелательные ошибки на расходы напрямую не влияют, но возможны споры с инспекцией

Адрес продавца Адрес места, где подотчетник приобрел 
товары, или интернет-магазина

Налоговики придерутся, если в чеке 
есть только юрадрес компании, где 
магазина и онлайн-кассы нет. Также 
проверяющих не устроит, если това-
ры купили через интернет, но в чеке 
нет сайта

Сумма скидки Скидка или сумма, которую оплатили 
бонусами

Налоговики снимут часть расходов, 
если спишете всю сумму по чеку, вклю-
чая скидки и бонусы. Ведь это не рас-
ходы компании
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Реквизит Как должно быть Чем опасна ошибка

Сумма НДС 
и система налого-
обложения

Какую систему налогообложения исполь-
зует продавец и какая сумма НДС соот-
ветствует покупке

Налоговиков заинтересует,
если в чеке стоит общая система, 
но НДС не посчитан. Или, наоборот, 
у продавца на спецрежиме
выделен НДС. Ведь НДС нельзя
учесть в расходах. Соответственно, 
исказится база по налогу на прибыль, 
если компания примет в расходы
всю сумму по чеку

Безопасные ошибки — они не помешают принять расходы

Номер смены 
и порядковый 
номер онлайн-чека

В течение какой смены пробили чек 
и какой он по порядку в этой смене

Ошибка в этом реквизите не помешает 
признать расходы

Фамилия кассира Должность и Ф. И. О. кассира.
В электронном чеке этого реквизита 
может не быть, и это не ошибка

Ошибки в фамилии кассира на учет 
расходов не влияют. Компании сложно 
проверить, правильная ли в чеке стоит 
фамилия. Также не страшно, если вме-
сто Ф. И. О. в чеке написано, к примеру, 
«Кассир 1», «Администратор» и т. п.

Сайт для провер-
ки чека

Адрес сайта оператора или ФНС, где 
можно проверить чек на подлинность

Если реквизит пропущен или в нем 
ошибка, то это не повод отказывать-
ся от расходов. Проверить чек можно 
в приложении ФНС по реквизитам 
онлайн-кассы: ФН, ФП, ФД

Форма расчета Сколько покупатель оплатил наличными, 
а сколько электронными деньгами

Не проблема, если подотчетнику
выдавали наличные, а в чеке сказано, 
что он платил картой или наоборот. 
Только из-за этого расходы
не снимут

Электронный 
адрес продавца 
и покупателя

Почта продавца, с которой он высылает 
электронный чек, электронный адрес 
покупателя, на который приходит чек 
от продавца

Эти реквизиты на расходы не влия-
ют. А в бумажном чеке этих сведений 
и вовсе может не быть

QR-код Графический код-картинка,
в котором зашифрованы все необходи-
мые реквизиты кассового чека.
Это необязательный элемент, хотя ФНС 
требует, чтобы любая онлайн-касса 
умела его печатать

Онлайн-чек без QR-кода — не повод 
отказываться от расходов. Чек можно 
проверить в приложении ФНС по рек-
визитам ФН, ФП, ФД
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Предварительный чек АЗС

Сотрудники, которые заправляют машины, могут при-
нести вместо чека квитанцию предварительного зака-
за топлива. Ее  выдают на  АЗС перед заправкой, а  после 
заправки пробивают настоящий чек, за  которым надо 
вернуться в  кассу. Внешне квитанция выглядит как чек, 
но на самом деле это нефискальный отчет, в котором нет 
ИНН продавца, номера ЭКЛЗ, а также заводского номера 
кассового аппарата. Образец — ниже.

Списать расходы по  такой квитанции не  получится. 
Заранее предупредите сотрудников, что такой документ 
принимать не будете. А чтобы не было проблем, у операци-
ониста на заправке нужно просить чек ККТ.

ОБРАЗЕЦ ПРЕДВАРИТЕЛЬНОГО ЧЕКА С АВТОЗАПРАВКИ

80

BZG05_067-091-(gl7)-L.indd   80BZG05_067-091-(gl7)-L.indd   80 4/6/18   4:36 PM4/6/18   4:36 PM

Написание на заказ студенческих и аспирантских работ
http://учебники.информ2000.рф/napisat-diplom.shtml

Скопировано с сайта
http://учебники.информ2000.рф

Разработка электронных библиотек
https://право.информ2000.рф



Приложения к авансовому отчету

81

Документ о расчетах карточкой

Подотчетник может оплатить покупки со своей личной или 
корпоративной карты. Тогда в магазине ему выдадут и кас-
совый чек, и квитанцию электронного терминала — ее еще 
называют слипом (ст. 1.1, п. 1, 2 ст. 1.2 Федерального закона 
от  22.05.2003 №  54-ФЗ). Но  до бухгалтерии иногда дохо-
дит лишь один документ  — слип, из  которого неясно, что 
и у кого купили. Образец — ниже.

Слип подтверждает только то, что продавец списал день-
ги с  карты, а  не принял наличными. Расходы такой доку-
мент не  подтверждает, ведь в  нем недостаточно информа-
ции для этого. Среди обязательных реквизитов отсутству-
ют наименование компании-продавца, его ИНН, перечень 

ОБРАЗЕЦ СЛИПА

81
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товаров или услуг и  т.  д. (п. 3.1, 3.3 Положения, утв. ЦБ 
от 24.12.2004 № 266-П). Поэтому, если кассового чека нет, 
инспекторы придерутся к расходам.

Опасно терять и слипы. Сотрудники Минфина не раз пред-
упреждали, что если подотчетник тратит деньги с  карты, 
то  к  авансовому отчету надо приложить документы, кото-
рые подтверждают этот способ оплаты (письма от 24.06.2016 
№ 03-03-06/1/36877, от 25.08.2014 № 03-11-11/42288). Прав-
да, на практике инспекторы не снимают расходы только пото-
му, что отсутствуют слипы. Но чтобы не рисковать, сохраняйте 
их или распечатывайте выписку по карте.

Предупредите сотрудников о  том, что в  случае оплаты 
картой сохранить нужно два документа, один слип прини-
мать не будете. Более того, в Минфине считают, что в кви-
танциях терминалов, слипах и  аналогичных документах 
должна быть фамилия держателя банковской карты (письмо 
от 06.04.2015 № 03-03-06/2/19106). Если за вашего сотруд-
ника платил родственник или знакомый, то  с  него надо 
взять расписку. В  ней пусть скажет, что он  действительно 
платил со  своей карты за  вашего работника, а  деньги ему 
возместили. Образец — ниже.

ОБРАЗЕЦ РАСПИСКИ ОБ ОПЛАТЕ ТОВАРОВ, РАБОТ, УСЛУГ С ЧУЖОЙ КАРТЫ

82

РАСПИСКА

Я, Белов Виктор Павлович, подтверждаю, что мой брат, Белов Андрей Павлович, 
вернул мне деньги в сумме 10 500 (Десять тысяч пятьсот) руб. за набор инстру-
ментов, которые я оплатил со своей банковской карты 17.05.2018. Финансовых 
претензий к А.П. Белову не имею.

18.05.2018         В.П. Белов  
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Акт, товарная накладная

Чаще всего акты и товарные накладные составляют в про-
грамме и распечатывают, подписи на бумажных носителях 
всегда ставят вручную, а сумму и количество иногда пишут 
в  момент сделки или отгрузки. Заполняют эти реквизиты 
не  бухгалтеры, поэтому ошибки периодически закрадыва-
ются и сюда.

Чиновники из  ФНС заверили, что орфографические 
ошибки в товарной накладной не опасны. Например, такая, 
как в образце.→84 Определить сумму сделки можно, поэто-
му расходы не снимут (письма ФНС от 12.02.2015 № ГД-4-
3/2104, Минфина от 04.02.2015 № 03-03-10/4547).

Проездные билеты

Чтобы списать расходы на  авиаперелет, нужны маршрут-
ная квитанция и  посадочные талоны. Для проезда поез-
дом — обычный билет или контрольный купон электронно-
го билета. Для такси — квитанция. Если таких документов 
нет, то  затраты на  проезд учесть нельзя, а  с возмещенной 
работнику суммы надо удержать НДФЛ. В  случае поездки 
на машине понадобятся служебная записка, путевые листы 
и чеки на бензин.

Если проездных документов нет, то  срок командиров-
ки поможет подтвердить любой из  документов (п. 7 Поло-
жения, утв. постановлением Правительства от  13.10.2008 
№ 749, письмо Роструда от 19.10.2015 № 2450-6-1):
— документы по найму жилья в командировке;
— служебная записка сотрудника с отметками принимаю-

щей стороны и датами прибытия и отъезда;
— командировочное удостоверение по старой форме;
— служебная записка с  приложенным путевым листом 

и другими документами.
Будьте внимательны, когда направляете сотрудников 

в командировки. Госдума приняла в третьем чтении законо-
проект о невозвратных билетах на поезда дальнего следова-
ния. Если у сотрудника невозвратный билет, вернуть деньги 
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ОБРАЗЕЦ ТОВАРНОЙ НАКЛАДНОЙ С ОШИБКОЙ
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за него из-за переноса срока командировок уже не получит-
ся. По  новым правилам получить деньги  за  невозвратный 
билет можно будет только в пяти случаях:
— внезапная болезнь физлица, включая следующего вместе 

с ним члена семьи;
— пассажир получил травму в результате несчастного случая;
— отменили или задержали отправление поезда;
— не  предоставили пассажиру место, указанное в  проезд-

ном документе.
Чтобы вернуть билет в первых трех случаях, потребуется 

представить подтверждающие документы. Новые правила 
вступят в силу с 1 января 2019 года.

Авиабилеты. Допустим, командировка сотрудника 
сорвалась и  организация сдала неиспользованные авиаби-
леты. Часть денег авиакомпания вернула, а  часть удержа-
ла в  виде штрафа. Ту  сумму, которую вернуть не  удалось, 
вы вправе учесть в расходах.

Налоговый кодекс разрешает списывать штрафы и неу-
стойки, если компания-должник их признала (подп. 13 п. 1 
ст. 265 НК). Это внереализационные расходы компании. 
Раз транспортная организация удержала часть денег и вы 
не  возражаете, получается, что штраф признаете. Значит, 
эту сумму можно списать в налоговом учете.

Чтобы налоговики не прицепились к затратам, их нужно 
обосновать и  подтвердить документами. Причина, из-за 
которой сорвалась командировка, должна быть уважитель-
ной. Например, сотрудник заболел, а выполнить служебное 
задание в  поездке мог только он. Эти факты сможете под-
твердить листком нетрудоспособности и приказом директо-
ра об отмене командировки.

Подтвердите и сами расходы. Условия возврата и размеры 
штрафов перевозчики часто печатают на билетах. Но если у вас 
такого нет, можно распечатать с сайта перевозчика информа-
цию по тарифу, которому соответствовал билет. Либо попро-
сить у  транспортной компании справку о  причине штрафа 
(письмо Минфина от 08.09.2017 № 03-03-06/1/57890).

Посадочные талоны. Расходы на перелет теперь можно 
спокойно списать и без штампа о досмотре на посадочном 
талоне. Доказать, что сотрудник летел самолетом, помогут 
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любые другие документы о расходах в командировке (пись-
мо Минфина от 18.12.2017 № 03-03/Р3/84409).

Раньше Минфин разрешал списать стоимость переле-
та, если на посадочном есть отметка о прохождении досмот-
ра перед рейсом. Заменить такой штамп можно было только 
справкой авиакомпании о том, что пассажир был в самолете 
(письмо Минфина от 09.10.2017 № 03-03-06/1/65743).

Теперь чиновники добавили, что в качестве доказатель-
ства подойдут любые документы, которые прямо или кос-
венно подтверждают, что сотрудник использовал авиабилет.

Какие именно документы имеются в виду, в письме не уточ-
нили. Мы  обратились в  Минфин. Чиновники ответили нам, 
что такими документами могут быть и  акт из  гостиницы, 
и  квитанции такси, и  чеки на  покупки, которые сотрудник 
сделал в  месте командировки. Эти документы косвенно под-
твердят, что работник прибыл в место назначения.

В ФНС тоже считают, что отсутствие штампа в посадоч-
ном талоне не  означает, что сотрудник не  летал. В  талоне 
есть номер рейса, данные пассажира, время вылета и при-
лета. Налоговики не снимают расходы по формальным при-
знакам. Они могут сами узнать у авиакомпании, был ли на 
борту самолета этот пассажир.

Маршрут-квитанция. Если в  маршрут-квитанции 
не хватает хотя бы одного обязательного реквизита, то такой 
документ не  является бланком строгой отчетности (БСО). 
И  значит, им  не удастся подтвердить расходы на  покупку 
электронного авиабилета. В  этом случае понадобятся чек 
или платежка. Ну и разумеется, посадочный талон, который 
доказывает, что подотчетный работник действительно летал 
в  командировку в  другой город. Такой вывод  — в  письме 
Минфина от 30.04.2013 № 03-03-07/15219.

К слову, в маршрут-квитанции должны быть все те рек-
визиты, что названы в  пункте 1 формы билета, утверж-
денной приказом Минтранса России от 08.11.2006 № 134. 
В частности, это сведения о пассажире и его паспорте, сто-
имость перевозки и  форма ее  оплаты. Если маршрут-кви-
танция оформлена безупречно, то  вам не  придется допол-
нительно подтверждать факт расчета за билет. Достаточно 
такого БСО и посадочного талона.
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Квитанция или чек из такси. Вы вправе списать сто-
имость услуг такси, которым воспользовались сотрудни-
ки (письмо Минфина от 20.10.2017 № 03-03-06/1/68839). 
Но придется доказать служебный характер поездки.

В новом письме чиновники объяснили, что компания 
вправе учесть при расчете налога на  прибыль затраты 
на служебный транспорт (подп. 11 п. 1 ст. 264 НК). В кодек-
се нет условия, что транспорт должен принадлежать компа-
нии на праве собственности. Раз так, то к служебному транс-
порту можно отнести и такси.

Если нужно списать подобные затраты, запаситесь доку-
ментами, которые подтвердят служебный характер поез-
док. Подойдут заказ-наряд и  квитанция на  оплату такси. 
Из  этих бумаг должно следовать, что сотрудник восполь-
зовался машиной для рабочих целей. На проверке инспек-
торы проанализируют маршрут и  время поездки. Если 
сотрудник ездил в рабочее время в ИФНС, то лишних вопро-
сов не будет. А если ночью и непонятно куда, то этот факт 
наверняка насторожит налоговиков.

Помимо бумаг на такси подготовьте и другие документы, 
которые косвенно подтвердят служебную поездку. К  при-
меру, это может быть договор с контрагентом, подписанный 

Квитанция или чек из такси. Вы вправе списать сто-
имость услуг такси, которым воспользовались сотрудни-
ки (письмо Минфина от 20.10.2017 № 03-03-06/1/68839). 
Но придется доказать служебный характер поездки.

В новом письме чиновники объяснили, что компания 
вправе учесть при расчете налога на  прибыль затраты
на служебный транспорт (подп. 11 п. 1 ст. 264 НК). В кодек-
се нет условия, что транспорт должен принадлежать компа-
нии на праве собственности Раз так то к служебному транс

ОБРАЗЕЦ ПОСАДОЧНОГО ТАЛОНА
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по результатам поездки сотрудника. Если сомневаетесь, что 
сможете обосновать служебный характер поездки, то  стои-
мость такси безопаснее списать за счет чистой прибыли.

Есть две причины, по которым бухгалтеры с опасением при-
знают расходы на такси. Первая — таксисты небрежно заполня-
ют квитанции. Вторая — налоговики сомневаются в оправдан-
ности поездок на такси. Посмотрим, как снизить риски.

Таксист должен выдать пассажиру кассовый чек или 
бланк строгой отчетности  — квитанцию (письмо Минфи-
на от 10.06.2016 № 03-03-06/1/34183). Прежде чем учесть 
расходы, убедитесь, что в квитанции есть все обязательные 
реквизиты:
— дата выдачи квитанции;
— наименование, серия и номер документа;
— наименование, адрес, номер телефона и ИНН компании, 

которая предоставляет услуги;
— стоимость поездки цифрами и прописью;
— Ф. И. О. и подпись водителя.

Обычно стоимость поездки считают исходя из  тарифа 
за пройденное расстояние или время в пути. Тогда в квитан-
ции должен быть еще один реквизит — показания таксометра.

Если сотрудники часто ездят на такси, то выгоднее заклю-
чить договор с перевозчиком. Тогда расходы можно списать 
на основании договора и актов сдачи-приемки услуг.

Как обосновать поездку. Расходы на такси в командиров-
ке до аэропорта или до вокзала из дома, офиса или гости-
ницы можно учесть. Главное, чтобы из  приказа директора 
было понятно, зачем работнику такси. Например, самолет 
вылетает рано утром, когда еще не ходят автобусы (письмо 
Минфина от 14.06.2013 № 03-03-06/1/22223).

Поездки на  такси в  командировке  — от  гостиницы 
до офиса контрагента и обратно — учитывать опасно. Мин-
фин не против таких расходов. Но налоговики могут решить, 
что такие расходы экономически необоснованны. Поэтому, 
если вы готовы спорить, то подготовьте документы, которые 
докажут необходимость такси. Например, сотрудник ездит 
в командировку с тяжелыми образцами продукции.

В положение о командировках добавьте пункт о компен-
сации таких затрат и список условий, когда такси оправдан-
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но (постановление Арбитражного суда Поволжского округа 
от 29.12.2014 по делу № А55-6762/2014).

Просите сотрудников при заказе такси по  интернету 
заранее отмечать в  программе, чтобы водитель выдавал 
кассовый чек или квитанцию. Например, на  Яндекс.Такси 
это можно сделать в  разделе «Пожелания» > «Квитанция 
об оплате». Но не во всех сервисах для вызова такси можно 
заказать подтверждающие документы. Поэтому есть веро-
ятность, что документ работник не  получит. Попроси-
те сотрудников не  пользоваться такими сервисами, иначе 
такси будет за их счет.

Если ваши сотрудники постоянно берут такси по  рабо-
те, то  лучше заключить договор с  организацией, которая 
предоставляет такие услуги. Так проще подтверждать рас-
ходы — вы платите транспортной компании по безналу, она 
выставляет акты. Вам не  придется каждый раз требовать 
документы с сотрудников.

Бланк строгой отчетности 

Компании и ИП на ЕНВД, а также предприниматели 
с патентами до 1 июля 2019 года вправе не применять ККТ. 
Вместо кассовых чеков они выдают покупателям товарные 
чеки, квитанции или другие документы, которые подтверж-
дают продажу товара.

Обязательные реквизиты документов взамен чеков ККТ:
— наименование, порядковый номер и дата выдачи доку-

мента;
— наименование организации (Ф. И. О. предпринимателя), 

ИНН;
— наименование и количество оплачиваемых товаров 

(работ, услуг);
— сумма оплаты;
— должность, фамилия и инициалы продавца, его личная 

подпись.
Это предусмотрено пунктом 2.1 статьи 2 Федерального 

закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ и пунктом 7 статьи 7 Феде-
рального закона от 03.07.2016 № 290-ФЗ.
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ПЕРЕЧЕНЬ БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНОСТИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ 
ПРИ РАСЧЕТАХ С НАСЕЛЕНИЕМ

Название Сфера применения Код вида
услуги по ОКУН

Код вида
деятельности 
по ОКПД 2

Документ,
утвердивший бланк

Туристская путевка Туризм 061000 79.11.1
79.11.21.000
79.11.23.000
79.12.11.000
79.12.12.000
79.90.12.110
79.90.12.120
79.90.20.000
80.10.19.000

Приказ Минфина 
от 09.07.2007 № 60н

Квитанция на полу-
чение страховой 
премии (взноса) 
(форма № А-7)

Страхование 802000 65.11.10
65.12
65.12.11.000
65.12.12.000
65.12.21.000
65.12.29.000
65.12.32.000
65.12.34.000
65.12.36.000
65.12.41.000
65.12.49.000
65.12.50.000
65.12.90.000

Приказ Минфина 
от 17.05.2006 № 80н

Залоговый билет Услуги ломбардов 
по выдаче займов 
под залог имущества

019713 — 
019724

64.92.19.140 Приказ Минфина 
от 14.01.2008 № 3н

Письмо Минфина 
от 20.02.2008
№ 03-01-15/1-38

Сохранная кви-
танция

Услуги ломбардов 
по хранению иму-
щества

019701 — 
019712

66.19.32.000

Квитанция на опла-
ту услуг газифи-
кации и газоснаб-
жения

Услуги по газифика-
ции и газоснабжению

042303,
042305

35.22.10.120
43.22.20.000

Приказ Минфина 
от 09.02.2007 № 14н

Квитанция на опла-
ту ветеринарных 
услуг

Ветеринарные услуги 083000 75.00.1 Приказ Минфина 
от 09.04.2008 № 39н

Билеты разных 
видов

Услуги железнодо-
рожного транспорта

021100,
022100

49.10.19
49.20.19.190
52.21.19.110
52.21.19.190

Приказ Минтранса 
от 05.08.2008 № 120

Контрольный купон 
электронного про-
ездного документа 
(билета)

Услуги железнодо-
рожного транспорта 
по пассажирским 
перевозкам в дальнем 
следовании или в при-
городном сообщении

021100 49.10.19
52.21.19.110
52.21.19.190

Приказ Минтранса 
от 21.08.2012 № 322
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Название Сфера применения Код вида
услуги по ОКУН

Код вида
деятельности 
по ОКПД 2

Документ,
утвердивший бланк

Билеты разных 
видов

Услуги внутреннего 
водного транспорта, 
в том числе услуги 
при организации 
речных прогулок

021230-021233 50.30.1
50.30.11.000
50.30.12.000
50.30.19.000

Приказ Минтранса 
от 05.05.2012 № 140, 
письмо ФНС от 01.04.2013 
№ АС-4-2/5675

Маршрут-квитан-
ция к электронно-
му пассажирскому 
билету и багажная 
квитанция в граж-
данской авиации

Услуги
пассажирского
воздушного
транспорта

021400 51.10.11.000
51.10.12.000
51.10.13.000
51.10.14.000
52.23.11.000
52.23.19.190

Приказ Минтранса 
от 08.11.2006 № 134, 
письмо Минфина 
от 11.03.2009 № 03-01-
15/2-105

Квитанция элек-
тронного многоце-
левого документа

Услуги
пассажирского
транспорта, в том 
числе дополнитель-
ные услуги по про-
возу багажа, грузов 
воздушным транс-
портом

021000, 021400 51.10.11.000
51.10.12.000
51.10.13.000
51.10.14.000
51.21.13.000
51.21.14.000
52.21.19.110 — 
52.21.19.114
52.21.19.190
52.21.21.000
52.21.24.000
52.21.29.000
52.22.19.191
52.22.19.192
52.23.11.000
52.23.19.190
52.24.1
52.24.19
52.24.19.130
52.29.1
52.29.19
52.29.20.000
65.12.36.000
74.90.19.190
79.11.21.000
80.10.12.000

Приказ Минтранса 
от 18.05.2010 № 116

Парковочный чек 
при оплате платеж-
ной картой;
парковочный чек 
при оплате налич-
ными

Услуги
по предоставлению 
парковок

023416, 023417 52.21.24.000 Приказ Минтранса 
от 24.06.2014 № 166
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Проверьте себя
Тест по материалам книги

1 Обязательно ли  утверждать в  компании положе-
ние о подотчетных лицах?

 А.  Да, обязательно.
 Б. Обязательно только в акционерном обществе.
 В. Нет, не обязательно.

2 На какой период можно выдавать сотрудникам 
наличные деньги под отчет?

 А.  На три дня.
 Б.  Не больше чем на месяц.
 В.  Не больше чем на год.
 Г.  На любой срок.

3 Нужно ли собирать заявления с работников, если ком   -
пания переводит подотчетные на банковские карты?

 А.  Да, заявление обезопасит компанию.
 Б.  Да, но только если компания переводит деньги 

на личную карту работника.
 В.  Нет, достаточно платежки.

4 Вправе ли  компания выдавать деньги под отчет 
не  штатному сотруднику, а  человеку, с  которым 
заключен гражданско-правовой договор?

 А.  Да, вправе.
 Б.  Вправе, только если человек одновременно рабо-

тает также по трудовому договору в компании.
 В.  Нет, не вправе.

5 Компания выдает сотруднику сумму на  расходы 
в командировке. Обязательно ли оформлять заявле-
ние от  работника или достаточно приказа на  слу-
жебную поездку?

 А.  Заявление обязательно.
 Б.  Достаточно приказа.
 В.  Заявление и приказ — лишние документы.
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6 Деньги под отчет получает руководитель. Какой 
документ нужно получить от директора, перед тем 
как выдать необходимую сумму из кассы?

 А. Приказ.
 Б.  Заявление.
 В. Достаточно устного распоряжения руководителя.

7 Бухгалтер перечисляет на карточный счет работни-
ка деньги под отчет. Обязательно ли  это уточнять 
в назначении платежа?

 А. Да, обязательно.
 Б.  Обязательно, только если переводите деньги 

на личную карту сотрудника.
 В.  Нет, не обязательно.

8 Сотрудника отправили в  командировку в  Крым. 
В гостинице работник оплатил курортный сбор. Как 
его показать в авансовом отчете?

 А. Отдельной строкой на общую сумму.
 Б.  В общей сумме с расходами на проживание.

9 Сотрудник купил для компании канцтовары за свои 
деньги. Предварительно аванс не  получал. Обяза-
тельно ли требовать с работника авансовый отчет?

 А. Да, обязательно.
 Б.  Нужно, только если работник числится среди 

подотчетных лиц.
 В. Нет, не обязательно.

10  Работник вернулся из командировки, которая про-
ходила в  Алтайском крае. В  этом регионе введен 
курортный сбор. Но  в  счете из  гостиницы нет 
такой суммы. Можно ли  оплату за  проживание 
учесть в расходах при расчете налога на прибыль?
 А. Да, можно.
 Б.  Можно, только если в  документе из  гостиницы 

нет ошибок.
 В.  Безопаснее расходы не  учитывать  — документ 

скорее всего фальшивый.
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Правильные ответы на тест

1 – В  Положение о  подотчетных лицах не  являет-
ся обязательным документом для компании. 
Но  практика показывает, что оформить его 
полезно: у сотрудников будет возникать мень-
ше вопросов, они реже опаздывают с авансо-
выми отчетами.→8

2 – Г  Период, на  который можно выдавать сотруд-
никам наличные деньги, законодательство 
никак не  ограничивает. Главное, чтобы этот 
срок был четко установлен руководителем ор-
ганизации во внутреннем документе. Напри-
мер, в положении о подотчетниках.→10

3 – А  Безопаснее собирать заявления с сотрудников, 
даже если вы переводите подотчетные на кар-
ты. Это защитит компанию от  доначислений 
по  НДФЛ. Кроме того, отсутствие заявлений 
налоговики приравнивают к  нарушению по-
рядка хранения свободных денег и  выписыва-
ют штрафы на  сумму до  50  000  руб. (ст. 15.1 
КоАП). Отменить такой штраф проблематично 
даже в суде.→13

4 – А   Компания вправе выдавать деньги под отчет 
не  только штатному сотруднику, но  и  чело-
веку, с которым заключен гражданско-право-
вой договор. Этот вывод подтвердил Центро-
банк.→18

5 – Б  Выдавать деньги по  заявлению удобнее, ког-
да они нужны для разовой покупки. А  если 
выдаете сотруднику сумму на  расходы в  де-
ловой поездке, в  любом случае компания из-
дает приказ на  командировку. Тогда удобно 
указать информацию о  выдаче подотчетных 
прямо в нем.→20
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6 – А Деньги под отчет выдавайте на  основании 
документа  — распоряжения или заявления. 
В кассовом порядке нет исключений для руко-
водителя. На подотчетные самому себе он дол-
жен выпустить приказ.→24

7 – А  Если вы перечисляете на карточные счета ра-
ботников деньги под отчет, четко укажите это 
в назначении платежа. Формулировка.→27

8 – А  В авансовом отчете курортный сбор должен 
быть указан отдельной строкой. Ведь закон 
запрещает гостиницам включать такие суммы 
в стоимость проживания (п. 1 ст. 8 Федераль-
ного закона от 29.07.2017 № 214-ФЗ).→45

9 – В  Работник, который потратил свои деньги 
на  нужды компании и  хочет их  возместить, 
не обязан сдавать авансовый отчет. Этот доку-
мент оформляют работники, которые предва-
рительно получили деньги от компании.→53

10 – Б  Ошибки гостиниц не влияют на право учесть 
расходы на  проживание. Инспекторы не  бу-
дут ставить под сомнение реальность затрат 
только потому, что в  счете нет курортного 
сбора.→67
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На расчеты с подотчетниками повлияли 
изменения в кассовый порядок и новый 
курортный сбор,  который действует
с 1 мая 2018 года. В книге — все образцы, 
необходимые для подтверждения затрат 
командировочных расходов и покупок 
через представителей компании.
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