Рекомендации от ФНС: как теперь опасно оформлять подотчетные

Смотрите на образцах от Сергея Тараканова из ФНС, какие бумаги по подотчетным суммам сейчас могут лишить компанию расходов и привести к доначислениям. Инспекторы ужесточили требования к первичке — у бухгалтеров запрашивают все без исключения документы и ищут в них недочеты.

В заявлении стоит указать срок, на который выдают подотчетные

ФНС видит в подотчетных скрытую зарплату и обнал

Налоговики теперь строго следят, каким образом бухгалтер выдает сотрудникам деньги. Под подотчетными суммами зачастую скрываются зарплата в конвертах и обналичка.

Выдача наличных. ЦБ устанавливает правила оформления документов на выдачу под отчет наличных. Деньги из кассы можно выдать на основании одного из документов: заявления работника либо приказа или иного распорядительного документа с подписью руководителя (п. 6.3 Указания ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У).

Какой из двух документов составлять, бухгалтер вправе решить самостоятельно, причем можно использовать даже оба варианта. К примеру, для выдачи денег директору — издавать приказ, а остальным сотрудникам — выдавать суммы по заявлениям.

Формы приказа и заявления компании разрабатывают самостоятельно, но есть обязательные требования. В документе надо указать Ф. И. О. работника или работников, выдаваемые суммы и срок, на который выдаете деньги.

Отражайте в документах цель выдачи подотчета. Если цели не будет либо она окажется размытой, налоговики проверят все бумаги по подотчетнику и постараются найти подтверждения, что перевод является серой зарплатой (постановление Арбитражного суда Уральского округа от 10.08.2023 по делу № А76-16721/2022).

Заявление на подотчет наличными

В заявлении нужно указать срок, на который будет выдана сумма. Безопаснее использовать четкие формулировки для целей выдачи денег.
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Подотчетные на карту. Перечислять деньги можно на корпоративную или личную карту. В последнем случае карта должна принадлежать сотруднику, а не его родственнику. Порядок оформления документов при выдаче подотчета безналом не установлен. Безопаснее оформлять приказ или заявление, как при выдаче из кассы. Но это может быть и другой документ, например служебная записка.

Сотрудник, который хочет получить подотчетные на личную карту, должен отразить в заявлении реквизиты счета. В платежке укажите, что выдаете подотчетные. Иная формулировка вызовет вопросы у налоговиков. К примеру, в одном споре директор получал средства из банка на свою карту якобы на хознужды. Но деньги шли с кодом 01 «зачисление заработной платы» на зарплатную карту. Авансовые отчеты директор не представлял, и все полученные суммы признали его скрытой оплатой труда (определение Верховного суда от 17.04.2024 № 309-ЭС24-4450).

Заявление на подотчет на карту

В заявлении работник должен привести реквизиты, если просит перечислить деньги на личную карту.
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Платежное поручение (фрагмент)

Если указать в платежке назначение «на зарплату», налоговики будут искать доказательства серой зарплаты или обнала.
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Если указать в платежке назначение «на зарплату», налоговики будут искать доказательства конвертов или обнала

Некоторые документы от сотрудников стоит забраковать

Авансовый отчет нужен независимо от того, каким способом выдавали подотчетные: наличными, на корпоративную или личную карту. Этот документ подтвердит, что сотрудник потратил деньги на нужды компании. Срок, в который работник должен представить авансовый отчет, устанавливает работодатель (п. 6.3 Указания ЦБ № 3210-У). Образец безопасного авансового отчета ниже.
Периодичность выдачи денег
Выдать деньги под отчет можно, даже если сотрудник не отчитался по предыдущим суммам. Если по правилам организации деньги под отчет выдают на длительный период, то сотрудник может сдать один отчет по всем авансам за месяц или другой период. Работник вправе представить по одной выданной под отчет сумме несколько авансовых отчетов. Важно, чтобы документы не содержали противоречий.

Авансовый отчет не нужен, если сотрудник получил деньги, но не потратил и полностью вернул их в кассу. Либо когда сотрудник потратил свои деньги, а затем получил возмещение. В этом случае возьмите у работника заявление о возмещении или отчет о тратах.

Кассовый чек. В ККТ-чеках должны быть реквизиты, предусмотренные статьей 4.7 Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ. Если в чеке нет адреса, наименования товаров, сведений о продавце, QR-кода и других обязательных реквизитов, такой чек составлен с нарушением (письмо ФНС от 05.03.2021 № 03-03-07/15819). В то же время неточности в первичке не опровергают факта расходов (письмо Минфина от 04.02.2015 № 03-03-10/4547). Главное, чтобы из чека было ясно, что, когда и у кого приобрел сотрудник. Но безопаснее проинструктировать сотрудников, какие чеки вы от них ждете.

Кассовые чеки выцветают, при этом должны оставаться читаемыми всего полгода. Налоговики же могут запросить документы за трехлетний период. Если чеки к этому времени станут нечитаемыми, инспекторы могут снять расходы и вычеты. Тогда защищаться придется в суде (постановление Арбитражного суда Уральского округа от 14.01.2025 по делу № А34-5986/2020). Чтобы избежать таких ситуаций, попросите сотрудников запрашивать электронные чеки ККТ. Если сотрудники платят через СБП или мобильный банк, электронные версии чеков можно скачать в сервисе ФНС "Мои чеки онлайн«.→lkdr.nalog.ru

Если сотрудник не получил или потерял чек ККТ, попросите обратиться к продавцу за дубликатом. Предупредите, что без этого подотчетные придется учесть как его личный доход, начислить взносы и удержать НДФЛ (письмо Минфина от 16.12.2019 № 03-04-06/98341).

Авансовый отчет, который устроит налоговиков
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Товарный чек. Некоторые организации и ИП вправе работать без онлайн-кассы. Виды деятельности и другие условия для работы без ККТ названы в статье 2 Закона № 54-ФЗ. В таком случае вместо чека ККТ продавцы должны выдавать документ, который подтверждает расчеты. Зачастую это товарный чек.

В чеке должны быть: номер документа; дата, время, адрес или место взаиморасчета; название, ИНН организации, осуществившей продажу; система налогообложения при взаиморасчете; признак расчета; номенклатура и количество проданных товаров/оказанных услуг; стоимость за единицу, учитывая скидки, наценки; сумма взаиморасчета со ставкой и НДС; форма взаиморасчета (наличные, безналичные); Ф. И. О., должность, подпись работника, выдавшего чек.

Если работник принес неподходящий документ, можно использовать тот же подход, что и с кассовым чеком. Если возможно идентифицировать товар, продавца, место и время расчетов, расходы можно принять. Но вероятны споры с инспекторами.

Товарный чек

Лишние товары, которые сотрудник приобрел для себя за свой счет, допустимы в чеке, но нужно вычесть их стоимость из общей суммы. В чеке должны быть сведения о продавце, по которым его можно идентифицировать.
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Посадочный талон. Документ подтверждает, что сотрудник был на рейсе. На бумажном посадочном талоне нужна отметка о досмотре. А вот если работник представил электронную версию, можно ограничиться только ей (письмо Минфина от 09.01.2024 № 03-03-05/217).
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	Если штампа нет, нужны дополнительные доказательства того, что работник летел рейсом. К примеру, справка от авиаперевозчика (письмо Минфина от 28.02.2020 № 03-03-06/1/14640)
	Принять в расходы стоимость перелета можно по посадочному со штампом
	Принять талон можно, если надрыв не мешает читать информацию на документе


Важная деталь

В посадочном талоне должна быть отметка о досмотре.

Рассчитаться с подотчетниками нужно, даже если не хватает документов

Бывает, документы нельзя принять к учету как подтверждающие, но работник в этом не виноват и руководитель все равно распоряжается принять все как есть. В таком случае стоит попросить, чтобы сотрудник написал служебку, а директор поставил на ней согласие на возмещение.

На основании служебной записки расходы отразите в бухучете как неучитываемые для налогообложения на счете 91 субсчет «Прочие расходы». При этом необходимо рассчитать с суммы НДФЛ и взносы, ведь неподтвержденные траты — личный доход сотрудника (определение Верховного суда от 11.02.2021 по делу № А66-6506/2019). Если руководитель не соглашается возмещать траты без документов, сотрудник должен вернуть деньги, иначе суммы придется включить в его доход.
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