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Содержание  работы:   Понятие  первичных бухгалтерских документов. Общие требования   к первичным учетным документам.   Классификация первичных бухгалтерских документов.
Цель работы: закрепление теоретических знаний, полученных по данной теме на аудиторных занятиях,   усвоение порядка приема  первичных бухгалтерских  документов произвольной формы и унифицированных, их классификация.
Оснащение: методические указания  по выполнению практической работы, оформленные бланки первичных учетных документов.
Задание 1.  Изучите предложенные  первичные бухгалтерские документы, определите, какие  хозяйственные операции оформлены с помощью этих документов, оформите таблицу 1.
Дайте письменные ответы на контрольные вопросы.

Таблица 1 
Информация о принятых первичных бухгалтерских документах
	Вид операции
	Наименование документа
	Номер документа
	Дата оформления документа
	Формулировка хозяйственной операции
	Документ имеет унифицированную  или произвольную форму

	Движение наличных денежных средств
	Приходный кассовый ордер
	21
	14.01.2014г.
	Поступление  наличных денежных средств в кассу
	Документ унифицированной формы

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	


















	
	
	
	
	
	ООО «Профиль»

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	(организация)

	
	Код
	
	
	
	
	

	Форма по ОКУД
	0310001
	
	
	
	
	КВИТАНЦИЯ

	ООО «Профиль»
	по ОКПО
	
	
	
	
	
	

	(организация)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	к приходному кассовому ордеру №
	02

	(структурное подразделение)
	
	
	
	
	
	от “
	15
	”
	февраля
	
	2014
	г.

	
	Номер документа
	Дата составления
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Принято от
	Задорнова Михаила Викторовича

	ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	02
	15.02.2014
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Основание:
	Остаток  подотчетных сумм

	Дебет
	Кредит
	Сумма, руб. коп.
	Код
целевого
назначения
	
	
	
	
	
	

	
	
	кодструктурного
подразделения
	корреспондирующий счет,
субсчет
	Код
аналитического учета
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	50
	
	
	71
	
	250-00
	
	
	
	
	
	
	Сумма
	250
	руб.
	00
	коп.

	
	Задорнова Михаила Викторовича
	
	
	
	
	
	(цифрами)
	

	Принято от
	
	
	
	
	
	Двести пятьдесят-----------------------------------

	
	Остаток  подотчетных сумм
	
	
	
	
	(прописью)

	Основание:
	
	
	
	
	
	---------------------------------------------------------

	
	
	
	
	
	------------------------
	руб.
	00
	коп.

	Сумма
	Двести пятьдесят ---------------------------------------------------------------------
	
	
	
	
	В том числе
	

	
	(прописью)
	
	
	
	
	

	------------------------------------------------------------------
	руб.
	00
	коп.
	
	
	
	
	“
	15
	”
	февраля
	
	2014
	г.

	В том числе
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	М.П. (штампа)

	Приложение
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	Краснова
	
	О.Г.Краснова
	
	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	Краснова
	
	О.Г.Краснова

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Получил кассир
	Волкова
	
	А.М.Волкова
	
	
	
	
	
	Кассир
	Волкова
	
	А.М.Волкова
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)







	ООО «Профиль»
	по ОКПО
	

	(организация)
	
	

	
	

	(структурное подразделение)
	

	
	Номер документа
	Дата составления

	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	10
	22 марта 2014



	Дебет
	Кредит
	Сумма,
руб. коп.
	Код целевого назначения
	

	
	код структурного 
подразделения
	корреспондирующий
счет, субсчет
	код аналитического
учета
	
	
	
	

	
	
	51
	
	50
	30 000-00
	
	


Выдать  Банку по чеку № 45 – А – 102001_______________________________________________________________________________________
	(фамилия, имя, отчество)
Основание  Выручка от реализации товаров_____________________________________________________________________________________
СуммаТридцать тысяч __________________________________________________________________________________руб. 00 коп.
	(прописью)
Приложение 
Руководитель организации     Директор_______   Самойлов ___________          И.В. Самойлов ____________
                                                (должность)	(подпись)                                      (расшифровка подписи)
Главный бухгалтер         Краснова_________                О.Г.Краснова_______________
                                                (подпись)                                 (расшифровка подписи)
Получил ____________________________________________________________________________________________________________________
	(сумма прописью)
	 руб. коп.
«	»  		 г.	Подпись 	_____
По __________________________________________________________________________________________________________________
(наименование, номер, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность получателя)
Выдал кассир                   ВолковаА.М.Волкова______________
                                            (подпись)	(расшифровка подписи)







	ТРЕБОВАНИЕ-НАКЛАДНАЯ №
	65
	
	Коды

	Форма по ОКУД
	0315006

	Организация
	ООО «Профиль»
	по ОКПО
	



	Дата
составления
	Код вида операции
	Отправитель
	Получатель
	Корреспондирующий счет
	Учетная 
единица 
выпуска 
продукции
(работ, 
услуг)

	
	
	структурное 
подразделение
	вид 
деятельности
	структурное 
подразделение
	вид 
деятельности
	счет, субсчет
	код аналитического учета
	

	13.03.2014
	
	Склад № 04
	Производство
	Цех № 01
	Производство
	10/1
	
	Шт.


Через кого	Иванова Петра Михайловича
	
Затребовал
	Соколов М.К.
	Разрешил
	Журавлев Н.Н.



	Корреспондирующий счет
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб. 
коп.
	Сумма
без учета НДС,
руб. коп.
	Порядковый
номер по складской 
картотеке

	счет, 
субсчет
	код аналити-
ческого учета
	наименование
	номенк-
латурный номер
	код
	наименование
	затре-
бова-
но
	отпу-
щено
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	10/1
	101
	Гвозди строительные
	101201
	
	кг
	10
	10
	20-00
	200-00
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Отпустил   ЗариповаР.Р.Зарипова                ПринялИванов    П.М.Иванов


	



ПРИХОДНЫЙ ОРДЕР №
	75
	
	

	
	
	
	Коды

	Форма по ОКУД
	0315003

	Организация
	ООО «Профиль»
	по ОКПО
	


Структурное подразделение	Склад № 03

	Дата 
составления
	Код ви-
да опе-
рации
	Склад
	Поставщик
	Страховая компания
	Корреспонди-
рующий счет
	Номер документа
	

	
	
	
	наименование
	код
	
	счет, субсчет
	код аналитического учета
	сопроводительного
	платежного
	

	03.05.2014
	
	03
	ОАО»Зенит»
	
	ООО
Госстрах»
	10/1
	
	151
	
	



	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб. коп.
	Сумма без учета НДС, руб. коп.
	Сумма НДС, руб. коп.
	Всего с учетом НДС, руб. коп.
	Номер паспор-
та
	Порядковый номер по складской картотеке

	наименование, 
сорт, размер, марка
	номенк-
латурный номер
	код
	наименование
	по документу
	принято
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Мука «Макфа», в/с
	201030
	
	кг
	500
	500
	25
	12500
	1250
	13750
	
	11

	Сахарный песок
	301200
	
	кг
	1000
	1000
	35
	35000
	3500
	38500
	
	21

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	








	
	
	

  УТВЕРЖДАЮ

	
	
	Отчет в сумме
	Четыреста пятьдесят

	АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ
	Номер
	Дата
	
	
	руб.
	00
	коп.

	
	01
	02.06.2013
	
	Руководитель
	Директор

	
	
	
	должность

	
	
	Тимохин
	
	О.В.Тимохин

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	“ 04     “
	июня
	20
	14
	г.



	Структурное подразделение
	Центральная    бухгалтерия ООО «Профиль»
	
	

	Подотчетное лицо
	Сидорова Татьяна Петровна
	Табельный номер
	102

	
	фамилия, инициалы
	

	Профессия (должность)
	бухгалтер
	Назначение аванса
	Хозяйственные расходы



	Наименование показателя
	Сумма,
руб. коп.
	
	Бухгалтерская запись

	Предыдущий аванс
	остаток
	-
	
	дебет
	кредит

	
	перерасход
	-
	
	счет,
субсчет
	сумма,
руб. коп.
	счет,
субсчет
	сумма,
руб. коп.

	Получен аванс 
	
	
	10/5
	450-00
	71
	450-00

	1. из кассы
	500-00
	
	
	
	
	

	1а. в валюте (справочно)
	
	
	
	
	
	
	

	Итого получено
	500-00
	
	
	
	
	

	Израсходовано
	450-00
	
	
	
	
	

	Остаток
	50-00
	
	
	
	
	

	Перерасход
	-
	
	
	
	
	

	Приложение
	
	документов на
	
	листах

	Отчет проверен. К утверждению в сумме 
	Четыреста пятьдесят -----------------------------------------------------------------

	
	сумма прописью

	-----------------------------------
	руб.
	00
	коп.
	
	(
	450
	руб.
	00
	коп.)
	

	Главный бухгалтер
	Кирсанова
	
	Л.Б.Кирсанова

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Бухгалтер
	Михайлова
	
	О.Т.Михайлова

	
	подпись
	
	расшифровка подписи



	Остаток внесен
	в сумме
	50
	руб.
	00
	коп.по кассовому

	Перерасход выдан
	
	
	
	
	

	

	ордеру N
	25
	от “   03   “
	июня
	20
	14
	г.



	Бухгалтер (кассир)
	Михайлова
	
	О.Т.Михайлова
	“03      
	июня
	20 _13__  г.

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	



	N
п\п
	Документ, подтверждающий производственные расходы
	Наименование документа (расхода)
	Сумма расхода
	Дебет счета, субсчета

	
	дата
	номер
	
	по отчету
	принятая к учету
	

	
	
	
	
	в руб. коп.
	в валюте
	в руб. коп.
	в валюте
	В рублях

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	03.06.2013
	69
	Товарный чек
	450-00
	-
	450-00
	-
	10/1

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	

	Подотчетное лицо
	Сидорова
	
	Т.П.Сидорова

	
	подпись
	
	расшифровка подписи



Контрольные вопросы:

1. Какие документы относятся к первичным бухгалтерским документам? 
2. Какова роль первичных бухгалтерских документов в учете?
3. Что означает унификация документов? Какие изменения внесены в закон «О бухгалтерском учете» (№ 409-ФЗ) о применении различных форм первичных учетных документов?
4. Какие обязательные реквизиты должны иметь первичные бухгалтерские документы?
5. Назовите признаки классификации учетных документов.
6. Приведите пример учетного документа, который можно отнести к накопительным.



Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1.	Гражданский Кодекс РФ 
2.	Налоговый кодекс РФ 
3.	Трудовой кодекс РФ 
4.	Федеральный закон «О бухгалтерском учете» 
5.	Положения по бухгалтерскому учету (№№1 - 24)
6.	Бабаев Ю.А. Бухгалтерский  учет. – М.:    Проспект, 2013– 171с.
7.	Брыкова Н.В.  Основы        бухгалтерского       учета. – М.: Академия (Academia), 2012 – 420с.
8.	Кондраков Н.П. Бухгалтерский (финансовый, управленческий) учет. М.:Проспект , 2013 – 831с.	

Дополнительные источники: 
1.	Бурмистрова Л.М. Бухгалтерский учет.- М.: Форум, 2012. – 326с.
2.	Вещунова Н.Л. Бухгалтерский учет. – М.: Рид Групп, 2012. – 298 с.
3.	Куликова Л.И. Международные стандарты финансовой отчетности. – М.: Магистр, 2012.- 400с.
4.	Щербакова В.И. Теория бухгалтерского учета. – М.: Форум, 2013. – 244с

Интернет-ресурсы: 

1.HTTP://WWW.AUP.RU/BOOKS/I013.HTM Бухгалтерский учет: конспект лекций/ Федосова Т.В. Таганрог: ТТИ ЮФУ, 2013.
2.Федосова Т.В. (Таганрог: ТТИ ЮФУ, 2013). Административно-управленческий портал AUP.Ruhttp://www.aup.ru/books/m176/ Бухгалтерский учет: Учебное пособие
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