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I. Заключение соглашения на оказание
юридической помощи и его регистрация
Заключение адвокатом соглашения на оказание юридической помощи

Адвокатская деятельность осуществляется на основе соглашения между адвокатом и доверителем (п.1 ст. 25 ФЗ от 31.05.2002 г. №63-ФЗ «Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации»).
Соглашение представляет собой гражданско-правовой договор, заключаемый в простой письменной форме между доверителем и адвокатом (адвокатами), на оказание юридической помощи самому доверителю или назначенному им лицу (п. 2 ст. 25 ФЗ от 31.05.2002 г. №63-ФЗ). Заключение соглашения между коллегией адвокатов и доверителем не допускается.
Существенными условиями соглашения являются.
1. Указание на адвоката (адвокатов), принявшего (принявших) исполнение поручения в качестве поверенного (поверенных), а также на его (их) принадлежность к адвокатскому образованию и адвокатской палате (пп.1 п. 4 ст. 25 ФЗ от 31.05.2002 г. №63-ФЗ).
2. Предмет поручения (пп. 2 п. 4 ст. 25 ФЗ от 31.05.2002 г. №63-ФЗ). 
Рекомендуем как можно точнее указывать объем принимаемого поручения, избегая формулировок «ведение дела на всех стадиях», «представление интересов во всех инстанциях».
3. Условия и размер выплаты доверителем вознаграждения за оказываемую юридическую помощь (пп. 3 п. 4 ст. 25 ФЗ от 31.05.2002 г. №63-ФЗ). 
Размер вознаграждения определяется соглашением сторон и может учитывать объем и сложность работы, продолжительность времени, необходимого для ее выполнения, опыт и квалификацию адвоката, сроки, степень срочности выполнения работы и иные обстоятельства. Соглашение об оказании юридической помощи может содержать условие о внесении доверителем в кассу либо о перечислении на расчетный счет адвокатского образования (подразделения) денежных сумм в качестве авансовых платежей.
Адвокат вправе включать в соглашение об оказании юридической помощи условия, в соответствии с которыми выплата вознаграждения ставится в зависимость от благоприятного для доверителя результата рассмотрения спора имущественного характера (п. 3 ст. 16 КПЭА).
Адвокату запрещается принимать от доверителя какое-либо имущество в обеспечение соглашения о гонораре (п. 5 ст. 16 КПЭА).
4. Порядок и размер компенсации расходов адвоката (адвокатов), связанных с исполнением поручения (пп. 4 п. 4 ст. 25 ФЗ от 31.05.2002 г. №63-ФЗ).
5. Размер и характер ответственности адвоката (адвокатов), принявшего (принявших) исполнение поручения (пп. 5 п. 4 ст. 25 ФЗ от 31.05.2002 г. №63-ФЗ). 
Право адвоката на вознаграждение и компенсацию расходов, связанных с исполнением поручения, не может быть переуступлено третьим лицам без специального согласия на то доверителя (п.7 ст. 6 КПЭА).
Вознаграждение, выплачиваемое адвокату доверителем, и (или) компенсация адвокату расходов, связанных с исполнением поручения, подлежат обязательному внесению в кассу либо перечислению на расчетный счет соответствующего адвокатского образования (филиала) в порядке и сроки, которые предусмотрены соглашением.

Поскольку результат работы адвоката носит невещественный характер доказать факт исполнения договора можно только документально. Оформление первичных документов важно как для доверителя, так и для поверенного. Подтверждающими документами, в этом случае, являются: соглашение об оказании юридической помощи, адвокатское производство, акт выполненных работ, платежные документы. Наличие всех этих документов может служить доказательством при защите адвоката от необоснованных претензий доверителя к качеству и объему работы адвоката и по спорам о размере гонорара за оказанную юридическую помощь.

Вопросы расторжения соглашения об оказании юридической помощи регулируются Гражданским кодексом Российской Федерации с изъятиями, предусмотренными Федеральным законом от 31.05.2002 г. №63-ФЗ «Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации».

Типовая форма соглашения об оказании юридической помощи и акта выполненных работ прилагается (приложение №1 и №2 соответственно).
Регистрация соглашений на оказание юридической помощи

Соглашения об оказании юридической помощи в коллегии адвокатов заключаются между адвокатом и доверителем и регистрируются в документации коллегии адвокатов (п. 15 ст. 22 ФЗ от 31.05.2002 г. №63-ФЗ).

Порядок регистрации соглашений, заключенных членами ВОКА установлен Постановлением президиума коллегии от 22.01.2015 г. (протокол №2). 
Согласно принятого Порядка, регистрация соглашений осуществляется в филиалах коллегии путем внесения сведений в соответствующий Журнал. Журнал регистрации соглашений выдается филиалам в президиуме коллегии.
В день заключения соглашения на оказание юридической помощи адвокат обязан предоставить лицу, ответственному за ведение Журнала, сведения, необходимые для осуществления учета.
Записи в журнале осуществляются с интервалом, позволяющим вносить сведения об исполнении соглашения, выданных ордерах и оплаченном вознаграждении.

Порядковый номер соглашению присваивается в общем хронологическом порядке. Присвоение одного порядкового номера нескольким соглашениям не допускается. Дата заключения и порядковый номер, присвоенный при внесении сведений в Журнал регистрации соглашений, признаются реквизитами заключенного соглашения и в обязательном порядке указываются в ордере, выдаваемом адвокату.

Журнал соглашений должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер соглашения в текущем календарном году;

- дата заключения соглашения;

- фамилия, имя, отчество адвоката, заключившего соглашение;

- ФИО, наименование лица, заключившего соглашение;

- ФИО, наименование лица, в интересах которого действует адвокат;

- характер юридической помощи (правовой совет, составление документа, представительство в уголовном/гражданском/ административном/арбитражном судопроизводстве);

- реквизиты ордера (ордеров), выданного для оказания юридической помощи;

- сведения об исполнении условий соглашения доверителем;

- размер вознаграждения;

- сведения о перечислении вознаграждения в адвокатское образование (№ приходного кассового ордера, платежного поручения);

- сведения об исполнении условий соглашения поверенным, прекращении, расторжении соглашения;

- примечание.

Журналы регистрации соглашений хранятся в филиале коллегии в течение 5 (пяти) лет. В случае ликвидации филиала Журналы подлежат передаче в президиум коллегии.

Пример заполнения Журнала регистрации соглашений.

	№п.п.
	Дата заключения соглашения
	ФИО адвоката, заключившего соглашение
	ФИО (наименование) лица, заключившего соглашение
	ФИО (наименование) лица, в интересах которых действует адвоката
	Характер юридической помощи
	Реквизиты выданного ордера
	Сведения об исполнении условий соглашения доверителем
	Размер вознаграждения, в рублях
	Сведения о перечислении вознаграждения в адвокатское образование
	Сведения об исполнении условий соглашения поверенным, прекращении, расторжении соглашения
	примечание

	21
	12.05.2014 г.
	Петров 
Петр Петрович
	Иванов 
Иван Иванович
	Иванов 
Иван Иванович
	Представление интересов в суде при рассмотрении дела  о разделе имущества супругов
	№1275 от 
27.05.2014 г.

	
	3000,00
	ПКО №95 от 26.05.2014 г.
	ознакомление с материалами дела в суде, 27.05.2014 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	5000,00
	ПКО №99 от 03.06.2014 г.
	Составление письменных возражений на исковые требования, 03.06.2014 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	3000,00
	ПКО №101 от 17.06.2014 г.
	ознакомление с материалами дела в суде, 18.06.2014 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	3000,00
	ПКО №119 от 25.06.2014 г.
	ознакомление с материалами дела в суде, 26.06.2014 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	15000,00
	ПКО №123 от 29.06.2014 г.
	Участие в заседания суде первой инстанции: 04.06.2014 г, 10.06.2014 г., 30.06.2016 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	5000,00
	ПКО №125 от 30.06.2014 г.
	Составление письменных возражений на уточненные исковые требования, 30.06.2016 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	18000,00
	ПКО №158 от 26.08.2014 г.
	Подготовка апелляционной жалобы на решение от 24.07.2014 г., дополнения к ней от 26.08.2014 г., возражения на доводы апелляционной жалобы истца
	

	
	
	
	
	
	
	№1752 от 16.10.2014 г.
	
	8000,00
	ПКО №171 от 16.10.1014 г.
	Участие в с/з при рассмотрении апелляционной жалобы 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	10000,00
	ПКО №173 от 17.10.2014 г.
	Подготовка заявления об исправлении описки в судебном решении, заявления об отмене мер обеспечения иска, 17.10.2014 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	12.05.2014 
	Сидоров Петр Иванович
	Гунько Сергей Сергеевич
	Гунько Алексей Сергеевич
	Защита на предварительном следствии 
	№1212 от 12.05.2014 г.
	
	50000,00
	ПКО №81 от 12.05.2014 г
	Участие в следственных действиях (аванс 5 дней занятости)
	Занятость:



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	12.05.2014 г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	15.05.2014 г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	17.05.2014 г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	18.05.2014 г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	21.05.2014 г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	50000,00
	ПКО №89 от 25.05.2014 г.
	истребование доказательств по делу 
	

	
	
	
	
	
	
	№1293 от 10.06.2014 г..
	
	10000,00
	ПКО №10.06.2014 г.
	Участие 10.06.2014 г. в с/з (избрание меры пресечения в виде заключения под стражу)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	50000,00
	ПКО №95 от 02.06.2014 г.
	Участие в следственных действиях (аванс 5 дней занятости)
	Занятость:

12.06.2014 г.;

15.06.2014 г.;

17.06.2014 г.,

18.06.2014 г.,

21.06.2014 г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	50000,00
	ПКО №95 от 02.06.2014 г.
	Участие в следственных действиях (аванс 5 дней занятости)
	Занятость:

12.06.2014 г.;

15.06.2014 г.;

17.06.2014 г.,

18.06.2014 г.,

21.06.2014 г.

	22-доп.№1
	21.06.2014
	
	
	
	Защита в суде
(дополнительное соглашение  от 21.06.2014 г.)
	№1630 от 26.08.2014 г.
	
	50000,00
	ПКО №154 от 26.08.2014 г.
	Участие в судебных заседаниях (аванс 5 дней занятости)
	Занятость:

26.08.2014 г.;

27.08.2014 г.;

28.08.2014 г.,

29.08.2014 г.,

03.09.2014г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	20000,00
	ПКО №161 03.09.2014 г.
	Подготовка апелляционной жалобы на приговор
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	20000,00
	ПКО №191 от 10.10.2014 г.
	Участие в с/з ВОС
	


2. Оформление ордера на защиту

После заключения соглашения на оказание юридической помощи/принятия поручения на защиту по назначению, регистрации соглашения/поручения в соответствующем Журнале, в случаях установленных законом адвокату выдается ордер.

Форма ордера утверждена Приказом Минюста РФ от 10.04.2013 г. №47 и представляет собой бланк, состоящий из двух частей - непосредственно ордера и корешка к нему. 

Заполненный и пронумерованный ордер выдается на руки адвокату, а корешок остается в адвокатском подразделении. Книжки адвокатских ордеров заверяются печатью и подписями должностных лиц коллегии. Ордерские книжки хранятся в филиалах как бланки строгой отчетности в течение 5 лет после окончания календарного года, в котором был выдан последний ордер книжки. В случае ликвидации филиала, ордера передаются на хранение в коллегию.
Помарки, подчистки и исправления в ордерах и корешках к ним  не допускаются. Испорченные ордера должны быть перечеркнуты, содержать надпись «ИСПОРЧЕНО» и храниться  вместе с корешками.

Ордерские книжки выдаются в коллегии адвокатов, заверяются печатью и подписями должностных лиц коллегии .
3. Оформление кассовых операций
Приходный кассовый ордер (ПКО)
Оформление кассовых операций  осуществляется в соответствии с Указаниями ЦБ РФ от 11 марта 2014 г.  №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».
Прием наличных денег в кассу филиала, производится по приходным кассовым ордерам, формы которых утверждены Постановлением Госкомстата России от 18 августа  1998 г. №88.

Адвокат вправе принимать денежные средства в оплату юридической помощи по соглашению за доверителя от третьих лиц (с ведома доверителя). При этом адвокат не обязан проверять взаимоотношения между доверителем и плательщиком - третьим лицом (п. 3.1                ст. 16 КПЭА).
Приходный кассовый ордер по форме КО-1 составляется в момент внесения  наличных денег от доверителя в кассу филиала. Нумеруются приходные кассовые ордера в хронологическом порядке отдельно от расходных кассовых ордеров. Номер ордера определяется реестром, который ведется с начала года.
Пример заполнения Журнала регистрации приходных и расходных кассовых документов.
	Приходный документ
	Сумма, руб.коп.
	Примечание 
	Расходный документ
	Сумма, руб.коп
	Примечание 

	номер
	дата
	
	
	номер
	дата
	
	

	1
	11 января
	9000-00
	
	1
	11 января
	14000-00
	

	2
	11 января
	5000-00
	
	2
	12 января
	136000-00
	

	3
	12 января
	3520-00
	
	3
	12 января
	1000-00
	

	4
	12 января
	150000-00
	
	
	
	
	

	5
	12 января
	7000-00
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Заполняет приходный кассовый ордер кассир филиала. ПКО и квитанция к нему подписывает заведующий филиалом и кассир, квитанция заверяется оттиском печати филиала коллегии. Кассир получает наличные деньги от доверителя и выдает ему квитанцию к приходному кассовому ордеру. 

Трудовым договором обязанности кассира могут быть возложены на бухгалтера филиала (управляющего делами и т.п.). Заключение трудового договора, дополнительных соглашений к нему, соглашений о полной материальной ответственности и т.п. осуществляется  в президиуме коллегии. 

В случае отсутствия в филиале коллегии должностного лица, уполномоченного на работу с наличными денежными средствами, ведение кассы осуществляется заведующим лично. В таком случае заведующий подписывает ПКО и квитанцию к нему и за главного бухгалтера и за кассира. 
В приходном кассовом ордере указываются следующие реквизиты:
· Наименование адвокатского подразделения

· Дата (текущая) и номер кассового ордера (из реестра приходных кассовых ордеров) 
· Фамилия, имя и отчество лица, вносящего денежные средства.
· Основание платежа  - вознаграждение адвоката Петрова Петра Петровича по соглашению №21 от 12.05.2014 г. В основании платежа может быть отражен характер юридической помощи (например: правовой совет, компенсация расходов, связанных с исполнением адвокатом поручения, подготовка претензии, иска, представительство интересов в суде, составление апелляционной жалобы и т.п.)
· Сумма, вносимая доверителем (она может быть меньше или равняться сумме указанной в соглашении об оказании юридической помощи). Сумма заносится цифрами и прописью, причем расшифровка суммы начинается с заглавной буквы и только с начала строки. При заполнении бланка кассового ордера вручную без использования ПК, свободное место до оттиска «руб. _____коп.» прочеркивается одной чертой
· Приложение - ссылка на номер и дату договора с клиентом

Образец заполнения Приходного кассового ордера.

	Унифицированная форма № КО-1

Утверждена постановлением Госкомстата

России от 18.08.98 г. №88
	
	Линия отреза
	
	
	Филиал  ВОКА
«Адвокатская консультация»

	
	
	
	
	
	организация

	
	
	
	
	
	КВИТАНЦИЯ

	
	Код
	
	
	
	
	

	Форма по ОКУД
	0310001
	
	
	
	
	

	Воронежская областная коллегия адвокатов
	по ОКПО
	
	
	
	
	
	

	организация
	
	
	
	
	
	
	

	филиал «Адвокатская консультация»
	
	
	
	
	
	
	к приходному кассовому ордеру №
	1

	структурное подразделение
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	от «
	11
	»
	января
	
	2016
	 г.

	
	Номер
	Дата
	
	
	
	
	

	
	документа
	составления
	
	
	
	
	Принято от
	Иванова Ивана Ивановича

	ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	1
	11.01.2016 г.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Основание:
	Вознаграждение адвоката


	Дебет
	Кредит
	Сумма,
руб. коп.
	Код це-
левого назна-
чения
	
	
	
	
	
	Труфан И.П.

	
	
	код структурного подразделения
	корреспон-
дирующий счет, субсчет
	код аналитичес-
кого учета
	
	
	
	
	
	
	
	по соглашению №21 от 12.12.2016 г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 (ознакомление с материалами 

гражданского дела)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	9000-0
	
	
	
	
	
	
	Сумма
	9000
	 руб.
	00
	 коп.

	Принято от
	Иванова Ивана Ивановича
	
	
	
	
	
	цифрами
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Девять тысяч -----------------------------------------

	Основание:
	Вознаграждение адвоката Труфан И.П. 

по соглашению №21 от 12.12.2015 г.

(ознакомление с материалами гражданского дела)
	
	
	
	
	прописью

	
	
	
	
	
	
	-------------------------------------------------------------

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

	Сумма
	Девять тысяч ---------------------------------------------------------------------------
	
	
	
	
	В том числе
	без налога (НДС)

	
	прописью
	
	
	
	
	«
	11
	»
	января
	
	2016
	 г.

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

	В том числе
	без налога (НДС)
	
	
	
	
	М. П. (штампа)

	Приложение
	Договор №21 от 12.12.2015 г.
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	подпись
	
	ФИО заведующего
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Главный 
бухгалтер
	подпись
	
	ФИО заведующего

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Получил кассир
	подпись
	
	ФИО кассира
	
	
	
	
	
	Кассир
	подпись
	
	ФИО кассира

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


Помарки, подчистки и любые исправления в приходных кассовых ордерах не допускаются. 

При расчетах наличными с юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями следует помнить, что по одному договору можно получить или уплатить наличными одномоментно или за несколько раз сумму в пределах лимита. С 2013 года действует лимит в сумме 100 000,00 рублей (Указание ЦБ РФ от 07.10.2013 г. № 3073-У). Например: сумма договора 130 тысяч рублей. Наличными можно получить 100 тысяч рублей (сразу все или же частями), а 30 тысяч рублей только безналично на расчетный счет.

На основе приходных кассовых ордеров проводятся записи в Кассовую книгу и в лицевые счета адвокатов.

Расходный кассовый ордер (РКО)
Расход денег из кассы чаще всего связан с выплатой вознаграждения адвокатам, оплатой труда работникам и осуществлением хозяйственных расходов. 

Любая выдача наличных денег из кассы оформляется расходными кассовыми ордерами по форме № КО-2, подписываемым заведующим филиалом. При выдаче денег, кроме выплаты заработной платы, кассир требует у получателя предъявления документа, удостоверяющего его личность, и берет расписку в получении денег.
Деньги выдаются только лицу, указанному в расходном кассовом ордере. При выдаче денег через других лиц по доверенности, в ордере после фамилии, имени и отчества того, кто должен получать, указывается фамилия, имя и отчество лица, которому доверено получение денег. Перед распиской о получении денег делается надпись «По доверенности», Сама доверенность прилагается к расходному документу. 

Оплата труда производится по платежным (расчетно-платежным) ведомостям без заполнения расходных ордеров на каждого получателя. Оформление осуществляется по формуле одна ведомость = один расходный ордер. Реквизиты РКО отражаются в Ведомости выдачи заработной платы. 
Образец заполнения Расходного кассового ордера.

Унифицированная форма № КО-2

Утверждена постановлением Госкомстата России от 18.08.98 № 88
	
	Код

	Форма по ОКУД
	0310002

	Воронежская областная коллегия адвокатов
	по ОКПО
	

	организация
	
	

	филиал «Адвокатская консультация»
	
	

	структурное подразделение
	
	


	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	Номер документа
	Дата составления

	
	3
	12.01.2016


	Дебет
	
	Сумма, руб. коп.
	Код целевого назначения
	

	
	код структурного подразделения
	корреспондирующий счет, субсчет
	код аналитического учета
	Кредит
	
	
	

	
	
	
	
	
	1000-00
	
	


	Выдать
	Петровой Марии Ивановне

	
	фамилия, имя, отчество

	Основание:
	под отчет на хозяйственные нужды 

	Сумма
	Одна тысяча-----------------------------------------------------------------------------------------------------
	руб.
	00
	коп.

	
	прописью
	
	
	

	Приложение
	Заявление Петровой М.И., Авансовый отчет Петровой М.И. (если имеет место перерасход средств)

	Руководитель организации
	Заведующий филиалом
	
	подпись
	
	ФИО заведующего

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Главный бухгалтер
	
	
	
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	Получил
	Одна тысяча ------------------------------------------------------------------------------------------------
	руб.
	00
	коп.

	
	прописью
	
	
	

	«
	12
	»
	января
	
	2016
	 г.
Подпись
	Подпись Петровой

	По
	Паспорт 20 03 659874 выдан Коминтерновским РОВД г.Воронежа 25.05.2007 г.

	
	наименование, номер, дата и место выдачи документа,

	

	удостоверяющего личность получателя

	Выдал кассир
	подпись
	
	ФИО Ио кассира
	

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	


Основанием для выдачи денег под отчет на хозяйственные расходы служит заявление сотрудника (см. образец), которое прикладывается к кассовому ордеру и хранится с кассовым отчетом.
Образец заявления о выдаче наличных денег по отчет
Заведующему филиалом ВОКА

«Адвокатская контора консультация»  
Иванову М.И.
от Петровой М.И.

Заявление о выдаче денег под отчёт

Прошу выдать мне под отчёт наличные денежные средства в размере 1000 (одна тысяча) рублей на хозяйственные нужды на 3 (три) календарных дня.


11 января 2016 г. 





____________________  Петрова М.И.

Разрешаю:
Зав. филиалом ВОКА «Адвокатская консультация»      ____________________  Иванов М.И.
12 января 2016 г.
Кассовая книга.
Сразу же после получения или выдачи денег, данные приходных и расходных кассовых документов, записываются в кассовую книгу.

Правила оформления кассовой книги определены Указанием Банка России от 11.03.2014 г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» и Постановлением Госкомстата России от 18.08.1998 г. «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации» 
Способы заполнения кассовой книги
Способ 1. Кассовая книга заполняется вручную. Перед началом работы с кассовой книгой ее листы необходимо пронумеровать и прошнуровать. Количество листов указывается на последней странице кассовой книги и заверяется подписями заведующего филиалом, бухгалтером-кассиром (при наличии) и печатью филиала.
Записи в книге производятся чернилами или шариковой ручкой. Каждый лист книги состоит из двух одинаковых частей (экземпляров). Первая всегда остается в книге, вторая – отрывная - служит отчетом кассира.

В начале рабочего дня кассир, то есть работник, в должностные обязанности которого входит ведение кассовых операций:

- по пунктирной линии (линии отреза) подгибает отрывную часть листа под первую и вкладывает между ними копировальную бумагу;

- указывает дату и сумму остатка наличных на начало дня, которая всегда равна остатку на конец предыдущего рабочего дня, в котором проводились кассовые операции (пп. 4.6 п. 4 Указания №3210-У).

В течение дня кассир построчно вносит в кассовую книгу записи о каждом ПКО и РКО. Строка «Перенос» кассовой книги с общей суммой принятых и выданных к этому моменту наличных заполняется в конце рабочего дня или когда одной страницы листа не хватило для записей за день. Если одного листа книги не хватило для всех записей за день, записи вносятся в следующий лист, в котором в строке «Касса за» указывается та же дата.

В конце рабочего дня кассир:

- подсчитывает и указывает в кассовой книге общую сумму полученных и выданных денег (обороты по кассе) и остаток наличных на конец дня. При этом сумму, предназначенную для выдачи зарплаты по платежной или расчетно-платежной ведомости, указывает дополнительно в строке «в том числе на заработную плату, выплаты социального характера и стипендии»;
- свободные строки в книге прочеркивает буквой Z;

- ставит в кассовой книге свою подпись и указывает фамилию и инициалы.

- формирует кассовый отчет, т.е.отрезает часть листа кассовой книги написанную под копирку и подшивает к ней полученные за день ПКО и РКО с приложениями. 

После этого кассир относит кассовую книгу вместе с кассовым отчетом заведующему филиалом, который, сверив записи в кассовой книге с данными ПКО и РКО:

- указывает в кассовой книге прописью общее количество полученных ПКО и общее количество полученных РКО и расписывается;

- возвращает книгу кассиру, оставляя себе кассовый отчет (для хранения).
Способ 2. Кассовая книга заполняется на компьютере. Ее можно вести в бухгалтерской программе или в другой удобной вам программе. Записи в такую кассовую книгу вносятся так же, как и при заполнении кассовой книги от руки. 
Кассовые документы оформляются в момент совершения операций. В конце каждого рабочего дня кассир распечатывает и подписывает 2 экземпляра листа кассовой книги, которые сдает заведующему филиалом вместе с ПКО и РКО. Сверка данных кассовой книги с данными кассовых ордеров проходит так же, как и при заполнении кассовой книги от руки.

Ежемесячно распечатанные листы кассовой книги надо прошить, указав на обороте последней страницы их общее количество. Затем на этой странице ставят свои подписи заведующий филиалом и бухгалтер филиала, проставляется печать.

Пример заполнения листа кассовой книги

Касса за
12 января 2016 г.





Лист
____2____
	Номер доку-
мента
	От кого получено или кому выдано
	Номер корреспонди-
рующего счета, субсчета
	Приход, 
руб. коп.
	Расход, 
руб. коп.

	1
	2
	3
	4
	5

	Остаток на начало дня
	------
	Х

	3
	Сидорова Олега Олеговича
	
	3520-00
	

	4
	С расчетного счета по чеку
	
	150000-00
	

	5
	Павлова Романа Юрьевича
	
	7000-00
	

	2
	Оплата труда по ведомости
	
	
	136000-00

	3
	Петровой Марии Ивановне
	
	
	1000-00

	
	-----------------------------------------
	
	
	

	
	-----------------------------------------
	
	
	

	
	-----------------------------------------
	
	
	

	Итого за день
	160520-00
	137000-00

	Остаток на конец дня
	23520-00
	Х

	в том числе на заработную плату, 
выплаты социального
 характера и стипендии
	
	Х

	Кассир
	подпись
	
	ФИО Ио кассира

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	Записи в кассовой книге проверил и документы в количестве

	
	Три
	приходных и

	
	прописью
	

	
	Два
	расходных

	
	прописью
	

	получил бухгалтер
	подпись
	
	ФИО заведующего


Кассовая книга и кассовые отчеты с приложенными к ним документами хранится в течение пяти лет.

Лимит кассы

Хранить наличные деньги в кассе организациям можно только в пределах установленного лимита. Сумму наличности, превышающую лимит, необходимо сдавать в банк на расчетный счет филиала. 

Лимит остатка наличных в кассе организации, которая получает наличную выручку, рассчитывается по формуле (п. 1 Приложения к Указанию №3210-У):
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В качестве расчетного периода можно взять любой период от 1 до 92 дней включительно за любой год (текущий или любой из прошедших). Лимит для вновь созданной организации можно определить исходя из ожидаемой выручки. (п. 1 Приложения к Указанию N 3210-У).

Рассчитанный лимит согласовывать с банком не нужно, его утверждает только заведующий филиалом (п. 2 Указания N 3210-У). Решение об утверждении лимита оформляется распоряжением, к которому прикладывается сам расчет. При необходимости лимит можно пересмотреть в любое время.

Внимание! Превышение лимита остатка наличных денег в кассе является составом административного нарушения, предусмотренного ст. 15.1 КоАП РФ. Штраф за это нарушение составляет: для должностных лиц организации - от 4000 до 5000 руб., для юридических лиц - от 40 000 до 50 000 руб.

Практика показывает, что многие организации, стараясь избежать названного нарушения, но и не желая сдавать излишки наличных в банк, допускают другое нарушение, - выдают свободные деньги из кассы под отчет работникам на фиктивные цели. Впоследствии эти суммы возвращаются в кассу и снова выдаются под отчет по мере накопления свободных денег в кассе, превышающих лимит остатка.
4. Учет хозяйственных операций. Авансовый отчет
Авансовый отчет (унифицированная форма № АО-1) утвержден Постановлением Госкомстата России от 01.08.2001 г. № 55 «Об утверждении унифицированной формы первичной учетной документации № АО-1 «Авансовый отчет» и применяется для учета денежных средств, выданных подотчетным лицам на административно - хозяйственные расходы.
При выдаче наличных денег под отчет следует убедиться, что работник, получающий деньги включен в список подотчетных лиц, который утвержден распоряжением заведующего филиалом, а также по всем ранее выданным суммам он уже отчитался. Только в этом случае допускается выдать ему денежную сумму. 
Выдача денег в подотчет оформляется расходным кассовым ордером и выполняется на основании письменного заявления работника, написанного в произвольной форме.
Составляется авансовый отчет заведующим филиалом или бухгалтером (управляющим делами) в одном экземпляре. На лицевой стороне бланка указывается название организации, подразделения, ФИО подотчетного лица, его должность и табельный номер,  а также назначение аванса (на хозяйственные нужды, на командировочные расходы). Далее авансовый отчет выдается работнику для заполнения. 
Подотчетное  лицо заполняет оборотную сторону бланка не позднее 3-х дней с момента расходования полученных под отчет денежных средств. При этом  записывает перечень документов, подтверждающих произведенные расходы (командировочное удостоверение, квитанции, транспортные документы, чеки ККМ, товарные чеки и другие оправдательные документы), и суммы расходов по ним. В подтверждение расходов собираются все оправдательные документы и прилагаются к авансовому отчету, нумеруются они в порядке их записи в отчете. Подписывает авансовый отчет с приложенными документами подотчетное лицо, совершившее расходы.

Заведующий  филиалом и управляющий делами проверяют целевое расходование средств, наличие оправдательных документов, подтверждающих произведенные расходы, правильность их оформления и подсчета сумм. На  лицевой стороне отражают: сумму полученного аванса, израсходованную сумму; остаток или перерасход (если есть).
Заведующий  филиалом или бухгалтер (управляющий делами) заполняет расписку к авансовому отчету. Расписка отрезается по линии и передается работнику, для него она будет служить доказательством того, что он отчитался перед организацией о полученном авансе.
Проверенный авансовый отчет утверждается заведующим филиалом и принимается к учету. Остаток неиспользованного аванса сдается подотчетным лицом в кассу филиала по приходному кассовому ордеру. Перерасход по авансовому отчету выдается подотчетному лицу по расходному кассовому ордеру. Об этом делается запись внизу лицевой стороны бланка авансового отчета. 

Авансовые отчеты с приложенными документами подшиваются в документы текущего месяца и хранятся в течение пяти лет.

На основании данных утвержденного авансового отчета расходы включаются в сводную ведомость расходов и в ежемесячный отчет о расходовании средств адвокатского подразделения.
Пример заполнения - Авансовый отчет
Унифицированная форма № АО-1

Утверждена постановлением Госкомстата России

от  01.08.2001 № 55
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0302001

	Воронежская областная коллегия адвокатов 
	по ОКПО
	     

	наименование организации
	
	


	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	
	
	Отчет в сумме
	646-00

	
	
	
	
	Шестьсот сорок шесть --
	руб.
	00
	коп.

	
	Номер
	Дата
	
	Руководитель
	заведующий филиалом

	АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ
	1
	17.01.2016
	
	
	
	должность

	
	
	
	
	подпись
	
	ФИО заведующего

	
	
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	 “ 18 ”
	января
	20
	16 г.
	


	
	
	
	Код

	Структурное подразделение
	Филиал ВОКА «Адвокатская консультация»
	     

	Подотчетное лицо
	Петрова Мария Ивановна
	Табельный номер
	123654

	
	фамилия, инициалы
	
	


	Профессия (должность)
	адвокат
	
	Назначение аванса
	Хозяйственные расходы

	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование показателя
	Сумма, руб.коп.
	
	Бухгалтерская запись

	Предыдущий аванс
	остаток
	0-00
	
	дебет
	кредит

	
	перерасход
	0-00
	
	счет, субсчет
	сумма, руб.коп.
	счет, субсчет
	сумма, руб.коп.

	Получен аванс    1. из кассы
	     
	
	     
	     
	     
	     

	 
	12.01.2016
	1000-00
	
	     
	     
	     
	     

	
	 2.      
	     
	
	     
	     
	     
	     


	     
	     
	
	     
	     
	     
	     

	Итого получено
	1000-00
	
	     
	     
	     
	     

	Израсходовано
	646-00
	
	     
	     
	     
	     

	
	Остаток
	354-00
	
	     
	     
	     
	     

	
	Перерасход
	     
	
	     
	     
	     
	     


Приложение  2  документов       на  4  листах

	Отчет проверен. К утверждению в сумме
	Шестьсот сорок шесть --------------------------------------------------------------

	
	
	сумма прописью

	------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	Руб.
	00
	коп  (
	646
	руб.
	00
	коп)

	
	

	Главный бухгалтер
	подпись
	
	ФИО заведующего или управделами

	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	

	Бухгалтер
	
	
	     

	
	подпись
	
	расшифровка подписи


	Остаток внесен V
	в сумме
	354
	Руб.
	00
	коп   
	по кассовому ордеру № 16  от 18.01.2016 г.

	Перерасход выдан
	
	
	
	
	
	


	Бухгалтер (кассир)
	подпись
	
	ФИО заведующего или управделами
	18.01.2016 г.

	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	


линия отреза
(
(
(
линия отреза
(
(
(
линия отреза
	Расписка.
	Принят к проверке от
	Петровой Марии Ивановны
	авансовый отчет №
	1
	от 17.01.2016 г.

	
	на сумму 
	Шестьсот сорок шесть-------------------------------
	Руб.
	00
	коп, количество документов
	2
	на
	4
	листах

	
	
	прописью
	
	

	
	Бухгалтер
	подпись
	
	ФИО заведующего или управделами
	17.01.2016 г.

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	


Оборотная сторона формы № АО-1

	Номер
по
порядку
	Документ,
подтверждающий
производственные
расходы
	Наименование
документа
(расхода)
	Сумма расхода
	Дебет счета,
субсчета

	
	
	
	по отчету
	принятая к учету
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	дата
	номер
	
	в руб. коп
	в валюте
	в руб. коп
	в валюте
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	13.01.2016
	0018
	Почтовая квитанция
	86-00
	     
	     
	     
	     

	2
	14.01.2016
	47
	Тов.чек ООО «Рассвет» за юридическую литературу
	560-00
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	
	Итого
	646-00
	     
	     
	     
	


Подотчетное лицо
подпись
Петрова Мария Ивановна

подпись
расшифровка подписи

5. Учет операций по расчетному счету
Кроме наличных денег в оплату юридической помощи могут поступать безналичные платежи на расчетные счета в банках. 
Каждой организации предоставляется возможность открывать неограниченное количество расчетных счетов в банках для хранения свободных денежных средств и осуществления всех видов расчетных операций. Взаимоотношения между банком и организацией регулируются условиями договора на расчетно-кассовое обслуживание, в котором фиксируется состав оказываемых услуг, тарифы комиссионных вознаграждений, условия размещения средств, права и обязанности сторон, ответственность сторон и т.п. Условия договора должны соответствовать требованиям гл. 45 Гражданского Кодекса РФ «Банковский счет». 
При выборе банка для открытия расчетного счета стоит обратить внимание на стоимость ежемесячного обслуживания счета, величину комиссии за проведение платежей, величину комиссии за внесение и снятие наличных денежных средств, стоимость обслуживания удаленной работы с банком по системе онлайн «банк-клиент». При удаленной работе с банком все расчетные документы (платежные поручения, требования), а также выписку банка вы сможете формировать со своего компьютера. Посещать банк вам придется только для проведения операций с наличными денежными средствами.

Перечень документов для открытия расчетного счета определяется банком и в обязательном порядке включает учредительные документы ВОКА и различного рода свидетельства. В связи с невозможностью, в случае их утраты, восстановления большинства документов, коллегия выдает не оригиналы названных документов, их нотариально заверенные копии. Стоимость оплаченной коллегией госпошлины компенсируется филиалом.

После предоставления необходимых документов с банком заключается договор на обслуживание расчетного счета с указанием номера расчетного счета, который будет использоваться организацией при формировании расчетных документов. Реквизиты банковского счета подлежат обязательному предоставлению в коллегию не позднее дня, следующего за открытием расчетного счета.
Основным нормативно-правовым актом, регламентирующим осуществление безналичных расчетов между юридическими лицами, является «Положение о безналичных расчетах в Российской Федерации, утвержденное ЦБ РФ от 03.10.2002 №2-П» с изменениями и дополнениями.
Платежное поручение – это расчетный документ, формируемый плательщиком (владельцем расчетного счета) для обслуживающего Банка. Посредством платежного поручения плательщик отдает распоряжение обслуживающему его Банку перевести определенную денежную сумму на счет получателя средств (контрагента), открытый в этом или другом Банке. Платежи могут производиться за поставленные товары, выполненные работы, оказанные услуги. 
Расчетные документы на бумажном носителе заполняются с применением пишущих или персональных компьютеров шрифтом черного цвета, за исключением чеков, которые заполняются ручками с пастой, чернилами черного, синего или фиолетового цвета (допускается заполнение чеков на пишущей машинке шрифтом черного цвета). Подписи на расчетных документах проставляются ручкой с пастой или чернилами черного, синего или фиолетового цвета. Оттиск печати и оттиск штампа банка, проставляемые на расчетных документах, должны быть четкими. 

При заполнении расчетных документов не допускается выход текстовых и цифровых значений реквизитов за пределы полей, отведенных для их проставления. Значения реквизитов должны читаться без затруднения. Поля, реквизиты которых не имеют значений, остаются незаполненными. Исправления, помарки и подчистки, а также использование корректирующей жидкости в расчетных документах не допускаются. Подписи, печати и штампы должны проставляться в предназначенных для них полях бланков расчетных документов. 

Расчетные документы действительны к предъявлению в обслуживающий банк в течение десяти календарных дней, не считая дня их выписки. 

Расчетные документы предъявляются в банк в количестве экземпляров, необходимом для всех участников расчетов. Все экземпляры расчетного документа должны быть заполнены идентично. Второй и последующие экземпляры расчетных документов могут быть изготовлены с использованием копировальной бумаги, множительной техники или персональных компьютеров. 

Расчетные документы принимаются банками к исполнению при наличии на первом экземпляре подписей двух лиц, имеющих право подписывать расчетные документы, или одной подписи (при отсутствии в штате организации лица, которому может быть предоставлено право второй подписи) и оттиска печати, заявленных в карточке с образцами подписей и оттиска печати. По операциям, осуществляемым филиалами, представительствами, отделениями от имени юридического лица, расчетные документы подписываются лицами, уполномоченными этим юридическим лицом, в нашем случае – это заведующий филиалом.
Банк принимает платежное поручение к исполнению при условии правильного заполнения полей платежного поручения. Ниже приведены правила заполнения полей формы платежного поручения: 

Номер платежного поручения указывается цифрами. В случае если номер состоит более чем из трех цифр, платежные поручения при осуществлении платежей через расчетную сеть Банка России идентифицируются по трем последним разрядам номера, которые должны быть отличны от «000». 

Дата составления платежного поручения - указываются число, месяц, год – цифрами (в формате ДД.ММ.ГГГГ) или число - цифрами, месяц - прописью, год – цифрами (полностью). 

Вид платежа. В платежных поручениях представлен выбор способа расчетов «почтой», «телеграфом» или «электронно». Однако до указаний Банка России поле не заполняется. 
Сумма прописью указывается с начала строки с заглавной буквы сумма платежа прописью в рублях, при этом слово «рубль» («рублей», «рубля») не сокращается, копейки указываются цифрами, слово «копейка» («копейки», «копеек») также не сокращается. Если сумма платежа прописью выражена в целых рублях, то копейки можно не указывать, при этом в поле «Сумма» указываются сумма платежа и знак равенства « = »,. 

Сумма платежа указывается цифрами, рубли отделяются от копеек знаком тире «-». Если сумма платежа цифрами выражена в целых рублях, то копейки можно не указывать, в этом случае указываются сумма платежа и знак равенства « = », при этом в поле «Сумма прописью» указывается сумма платежа в целых рублях. 

Наименование и реквизиты плательщика и получателя: номер расчетного счета, наименование обслуживающего банка и его местонахождения, идентификационный код банка (БИК), корреспондентский счет обслуживающего банка в учреждении Банка России.
Вид операции (Вид оп.). Проставляется шифр согласно правилам ведения бухгалтерского учета обслуживающего банка.
Реквизиты Срок платежа (Срок плат.), Назначение платежа кодовое (Наз. пл.), Код, Резервное поле (Рез. поле) не заполняются до указаний Банка России. 

Очередность платежа (Очер. плат.) (ст. 855 ГК РФ) Всего очередей пять: 

· первая очередь – выплаты по исполнительным документам на возмещение вреда, причиненного жизни и здоровью. А также оплата требований о взыскании алиментов; 

· вторая очередь – Выплаты по исполнительным документам на оплату выходных пособий и заработной платы бывшим или настоящим работникам; 

· третья очередь – текущая зарплата работников и списание задолженностей по уплате налогов и сборов, страховых взносов по поручению налоговой инспекции или служб контроля государственных внебюджетных фондов; 

· четвертая очередь – выплаты по исполнительным документам по другим денежным требованиям; 

· пятая очередь – все остальные платежи в порядке календарной очереди. Если денег на счете достаточно для проведения всех заявленных платежей, банк будет списывать средства в порядке календарной очереди.

Назначение платежа. Указываются назначение платежа, наименование товаров, выполненных работ, оказанных услуг, номера и даты товарных документов, договоров, налог (выделяется отдельной строкой, или делается ссылка на то, что налог не уплачивается), также может быть указана другая необходимая информация, в том числе срок оплаты по договору. При перечислении филиалом ежемесячных платежей в ВОКА в назначении платежа указывается «Обязательные отчисления за _________________»
                                                                                 календарный месяц
Пример заполнения Платежного поручения
	
	
	
	
	0401060

	Поступ. в банк плат.
	
	Списано со сч. плат.
	
	


	ПЛАТЕЖНОЕ ПОРУЧЕНИЕ № 
5
	13.01.2016
	
	
	
	

	
	Дата
	
	Вид платежа
	
	


	Сумма

прописью
	Семь тысяч пятьсот рублей

	ИНН  3664016814
	КПП  366443001
	Сумма
	7500=

	Филиал ВОКА «Адвокатская консультация»
	
	

	
	Сч. №
	40703810713380200850

	Плательщик
	
	

	ЦЕНТРАЛЬНО-ЧЕРНОЗЕМНЫЙ БАНК ПАО СБЕРБАНК Г.ВОРОНЕЖ
	БИК
	042007681

	
	Сч. №
	30101810600000000681

	Банк плательщика
	
	

	ВОРОНЕЖСКИЙ ФИЛИАЛ АБ «РОССИЯ» Г.ВОРОНЕЖ 
	БИК
	042007677

	
	Сч. №
	30101810300000000677

	Банк получателя
	
	

	ИНН  1234567891
	КПП  
	Сч. №
	40702810500100002778

	ООО «Аренда-Тор»
	
	

	
	Вид оп.
	
	Срок плат.
	

	
	Наз. пл.
	
	Очер. плат.
	5

	Получатель
	Код
	
	Рез. поле
	

	
	
	
	
	
	
	

	По  счету № 12 от 11.01.2016 за аренду помещения в январе, 

в том числе НДС 1144-07

	Назначение платежа



Подписи
Отметки банка

	
	
	

	М.П.
	
	


Банки ежедневно сообщают владельцам счетов о произведенных операциях посредством выписок из расчетного счета  с приложением к ним документов, на основании которых зачислены или списаны денежные средства.
Пример выписки банка

ЦЕНТРАЛЬНО-ЧЕРНОЗЕМНЫЙ БАНК ПАО СБЕРБАНК Г.ВОРОНЕЖ 

Выписка по счету 40703810713380200850
Наименование владельца Филиал ВОКА «Адвокатская консультация»
с 13.01.2016 по13.01.2016  
Дата  последней операции, проведенной до начала периода выписка 12.01.2016
Валюта счета: RUR
Входящий остаток
34562-13
	№ док
	КО
	Дата операции
	ДЕБЕТ
	КРЕДИТ
	Реквизиты корреспондента
	Основание операции
	№ стро-ки

	
	
	
	
	
	БИК
	Наименование
	
	

	1
	2
	4
	7
	8
	3
	5
	9
	10

	123456
	01
	13.01.2016
	25-00
	
	042007681
	ИНН 8912345698

Счет № 40703810713380200850
ЦЕНТРАЛЬНО-ЧЕРНОЗЕМНЫЙ БАНК ПАО СБЕРБАНК Г.ВОРОНЕЖ 
	Комиссия за перевод средств 1 документ
	1

	5
	01
	13.01.2016
	7500-00
	
	042007677
	ИНН 1234567891
Счет № 40702810500100002778
ООО «Аренда-Тор»
	За аренду по сч12 от 11.01.2016, в т.ч .НДС 1144-07
	2

	87
	01
	13.01.2016
	
	16000-00
	042007681
	ИНН 3664016814

Счет № 40703810713380102750
ВОКА
	Гонорар адв. Труфан И.П.
	3


ИТОГО ОБОРОТЫ



ДЕБЕТ 7525-00


КРЕДИТ
 -16000-00
ИСХОДЯЩИЙ ОСТАТОК
43037-13
При получении выписки следует проверить дату выписки, дату последней операции – она должна соответствовать дате последней полученной выписки, входящий остаток – так же должен соответствовать исходящему остатку последней полученной выписки. По строкам записаны документы по расходу и приходу денежных средств с указанием номеров расчетных счетов контрагентов, номеров документов и сумм операции. Причем в графе «дебет» банк отражает списание средств со счета, а в графе «кредит» поступление денег. Строка «Итого оборотов» показывает: сколько списано и сколько зачислено денежных средств за день. Последняя срока - «исходящий остаток» – показывает наличие средств на конец дня.
Обращаем Ваше внимание, что в целях своевременного отражения банковских операций в учете, выписки из банка следует забирать или распечатывать как минимум еженедельно (за каждый день, в котором было произведено любое движение денежных средств) и ОБЯЗАТЕЛЬНО на конец месяца.
Расходные операции следует записать в сводную ведомость расходов адвокатского подразделения по видам расхода, а приходные – в лицевые счета адвокатов. Для сокращения времени формирования регистров учета, записи целесообразно производить в день получения выписок.
6. Аренда имущества у физических лиц, 
государственных и муниципальных органов
Руководители филиалов коллегии вправе заключать договоры аренды помещений при наличии в доверенности прямого указания на такое право. Содержание договора должно соответствовать требованиям ГК РФ. Арендодателями могут выступать как юридические, так и физические лица.

Заключенные договоры, предоставляющие коллегии адвокатов (филиалам коллегии) право пользования помещениями, вне зависимости от организационно-правового статуса арендодателя, подлежат обязательной регистрации и учету в Воронежской областной коллегии адвокатов. Учет осуществляется управляющим делами коллегии в Карточке договора аренды помещения. Форма Карточки утверждена распоряжением по ВОКА № 65 от 27.08.2015 г. (приложение №3).
Заведующий филиалом направляет оригинал заключенного договора, акт приема-передачи помещения и иные документы, являющиеся неотъемлемой частью договора, в президиум коллегии в течение 3-х рабочих дней.

Если имущество арендуется у юридических лиц - отдельной строкой договора выделяется сумма налога на добавленную стоимость, уплачиваемого арендатором. Сумма арендной платы, включая НДС, отражается  в отчете о расходовании средств адвокатского подразделения.

Если имущество арендуется у коммерческой организации, то филиал самостоятельно оплачивает арендные платежи арендодателю. В сумму арендной платы включается и налог на добавленную стоимость, который отражается отдельной строкой в платежных документах. В расход филиала включается сумма арендной платы, в том числе НДС.
При аренде имущества у государственных и муниципальных органов филиал самостоятельно оплачивает арендные платежи арендодателю, но в сумму не включается налог на добавленную стоимость. НДС перечисляется в головную организацию не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным кварталом для централизованной уплаты в бюджет. Отчетность по НДС сдает головная организация. Сумма арендной платы и НДС относятся к расходам филиала и включаются в соответствующие строки отчета о расходовании средств филиала. В финансовый отчет отдельно включается сумма НДС, подлежащая перечислению в бюджет в строку 35 «Возмещение НДС по аренде государственного и муниципального имущества», а также делается отметка о внесении этой суммы в ВОКА. 

При аренде имущества, принадлежащего физическому лицу, не обладающему статусом индивидуального предпринимателя, филиал перечисляет арендные платежи головной организации в полном объёме. ВОКА рассчитывает и удерживает сумму НДФЛ из арендных платежей, которую перечисляет в бюджет одновременно с перечислением оставшейся суммы (за вычетом 13 % НДФЛ) на счет арендодателя. 

Отчетность по выплаченным доходам и налогу на доходы физических лиц (по формам 2-НДФЛ и 6-НДФЛ) сдается головной организацией. В расход филиала включается сумма арендной платы, предусмотренная договором, которая также отражается в финансовом отчете в строке «аренда помещений физических лиц».

Филиал коллегии, размещающийся в помещении, принадлежащем муниципальному образованию, либо физическому лицу, не являющемуся индивидуальным предпринимателем, перечисляет в Воронежскую областную коллегию адвокатов арендные платежи, а также установленные действующим законодательством суммы налога на доходы физических лиц, либо налога на добавленную стоимость, не менее чем за 5 рабочих дней до срока исполнения обязательства, предусмотренного договором.
7. Расчеты между филиалом
и головной организацией – Воронежской областной коллегией адвокатов
Во исполнение постановлений об оплате труда адвокатов, вознаграждения адвокатов за юридическую помощь, оказанную по назначению органов предварительного следствия и суда, поступают на расчетный счет филиала или коллегии адвокатов.

Поступившее в коллегию вознаграждение сопровождается списком плательщика, содержащим указание на ФИО адвоката и размер, причитающегося ему вознаграждения.

При поступлении денежных средств и списка к нему, работники бухгалтерии  коллегии распределяют поступившее вознаграждение по филиалам, в которых осуществляют профессиональную деятельность адвокаты, указанные в списке.

Передавать средства в филиал головная организация может двумя способами:

1. перечислить на расчетный счет подразделения;

2. зачесть сумму полученного гонорара в счет погашения задолженности филиала перед головной организацией. Задолженность может образовываться при уплате филиалом обязательных платежей адвокатов, страховых взносов и налога на доходы адвокатов и наёмных работников филиала.
Для перечисления бухгалтерия ВОКА формирует платежное поручение по списанию средств с расчетного счета коллегии и зачислению их в конкретный филиал. Если платежное поручение не содержит сведения о размере вознаграждения конкретного адвоката, филиалу передается приложение к платежному поручению, в котором перечисляются фамилии, имена и отчества адвокатов и причитающийся им гонорар. 
Зачет задолженности между адвокатским подразделением и головной организацией производится по согласованию бухгалтерии с заведующим филиалом. Факт зачета оформляется внутренним документом «Авизо», форма которого утверждена председателем президиума ВОКА. В авизо так же перечисляются фамилии, имена и отчества адвокатов и причитающийся им гонорар.

После получения средств или авизо о зачете задолженности, заведующий филиалом или управделами разносят суммы гонораров в лицевые счета адвокатов и в Журнал регистрации поручений. Авизо и приложения к платежным поручениям в филиалах подшиваются к документам текущего месяца и хранятся в течение пяти лет.

Пример Авизо
Воронежская областная коллегия адвокатов





Филиал ВОКА

Заведующему ФИО

Авизо № ___14___ от «_14__» ____января_____ 2016 г.

Президиум коллегии адвокатов сообщает, о выплатах за январь, полученных от: Управления судебного департамента по Воронежской области следующим адвокатам:
	№
	ФИО адвоката
	Сумма

	1
	Петрова М.И
	5000-00

	2
	Соломин Ю.М.
	5200-00

	3
	Труфан И.П.
	4000-00

	
	Итого
	14200-00


Четырнадцать тысяч двести рублей 00 копеек.

Средства зачислены в отчисления.
Председатель президиума


подпись

Главный бухгалтер



подпись

14 января 2016 г.

8. Учет хозяйственных операций при расходовании средств филиала
Расходование средств осуществляется за счет средств филиала, сформированных из обязательных отчислений адвокатов. Напомним, что ежемесячные обязательные отчисления адвокатов включают в себя платежи на общие нужды ФПА РФ, АПВО, ВОКА и филиала ВОКА.

Размер взносов в ФПА РФ устанавливается Всероссийским Съездом адвокатов, в АПВО – Положением «Об основных принципах финансовой деятельности в Адвокатской палате Воронежской области», принимаемым конференцией АПВО, в ВОКА – Положением «Об основных принципах финансовой деятельности в Адвокатской палате Воронежской области», принимаемым конференцией ВОКА. 
Размер обязательных отчислений на содержание адвокатского подразделения определяется руководителем адвокатского подразделения с учетом мнения коллектива и необходимых расходов (Положение «Об основных принципах финансовой деятельности ВОКА»). 
Прежде чем издать распоряжение об установлении размера обязательных отчислений на общие нужды филиала необходимо утвердить смету расходов на предстоящий календарный год. 
В смету могут быть включены следующие статьи расходов:

- плата за пользование помещением (аренда, НДС);

- коммунальные платежи;

- заработная плата наемных работников, стажеров и помощников адвокатов, страховые взносы с ФОТ (30,2%), компенсационные выплаты адвокатам, занимающим руководящие должности в филиале;

- хозяйственные расходы;

- канцелярские товары;

- почтово-телеграфные расходы;

- пользование услугами телефонии, интернет;

- пользование базами данных;

- услуги банка;

- прочее.

При формировании сметы следует учесть, что затраты будут производиться исключительно на общие нужды подразделения, а имущество, приобретаемое за счет средств филиала, признается собственностью организации. Расходы, которые несут некоторые адвокаты в личных профессиональных целях, должны учитываться в расходах конкретных адвокатов и признаваться профессиональными вычетами, уменьшающими базу для исчисления налога на доходы физических лиц. О профессиональных налоговых вычетах расскажем подробнее немного позже. 
Для определения размера платежа одного адвоката на общие нужды подразделения, необходимо общую сумму запланированных расходов (смету расходов) разделить на 12 месяцев и количество адвокатов, осуществляющих деятельность в филиале.

Решение об установлении обязательных платежей на общие нужды филиала оформляется распоряжением заведующего. Второй экземпляр распоряжения направляется в коллегию. Решение может быть пересмотрено в случае существенного изменения расходной части бюджета филиала или количественного состава подразделения.

В расходы филиала включаются только документально подтвержденные расходы. Все расходы, произведенные адвокатским подразделением в течение месяца, собираются в сводной таблице в разрезе статей расходов оговоренных отчетом о расходовании средств адвокатского подразделения. Записи производятся на основании авансовых отчетов, а при безналичных расходах - на основании выписок банка.
Сводная ведомость по расходам филиала за 
январь 2016 г.

	№
	Статья расходов 
	Номер и дата документа, по которому произведен расход 
	итого 

	1. 
	
	Выписка от 13 янв.
	Ав.отч №! 17.01.
	И т.д.
	

	1. 
	Канцелярские расходы
	
	
	460--00
	460-00

	2. 
	Почтово-телеграфные расходы
	
	86-00
	
	86-00

	3. 
	Коммунальные платежи
	
	
	
	

	4. 
	Пользование услугами ГТС
	
	
	220-00
	220-00

	5. 
	Пользование базами данных
	
	
	450-00
	450-00

	6. 
	Приобретение юрид. литературы
	
	560-00
	
	560-00

	7. 
	Аренда помещения
	7500-00
	
	
	7500-00

	8. 
	Услуги банка
	25-00
	
	146-00
	171-00

	9. 
	Гражданско-правовой договор
	
	
	12730-00
	12730-00

	10. 
	И т.д.
	
	
	
	

	
	итого
	7525-00
	646-00
	14006-00
	22177-00


Итоговая графа сводной ведомости используется для заполнения бланка отчета о расходовании средств адвокатского подразделения.
Средства, не израсходованные в течение месяца, переходят на следующий как начальный остаток фонда (в приведенном ниже примере остаток прошлого месяца равен 29824 руб.)
В первой части отчета отражается остаток неизрасходованных средств фонда, который берется из предыдущего отчета. По  строке «поступило в отчетном периоде» отражается общая сумма целевых взносов адвокатов в фонд адвокатского подразделения, произведенных в текущем месяце. Например: взнос равен 5000-00 руб. в месяц, в филиале работают три адвоката. Общая сумма взносов составит 15000-00 руб. (5000-00 * 3 чел).
Во вторую (расходную) часть отчета заносятся суммы из итоговой графы сводной ведомости по расходам филиала за месяц. 
В третьей части отчета - «конечный остаток» подсчитывается по формуле: Начальный остаток фонда + поступило в отчетном периоде – итого расходов = конечный остаток фонда (29824 руб. + 15000 руб. – 22177 руб. = 22647  руб.). Реально сумма остатка находится в кассе филиала или на расчетном счете. Эта сумма будет использована на нужды филиала в будущем. 
Пример  заполнения Отчета о расходовании средств филиала №1
Воронежская    областная    коллегия    адвокатов

ОТЧЕТ

Филиал ВОКА «Адвокатская консультация»
(наименование адвокатского подразделения)

о расходовании средств фонда адвокатского подразделения

в январе 20 16 г.
	  1.
	Остаток на «01» января 2016 г.
	29824-00

	  2.
	Поступления в отчетном периоде  
	15000-00


	№ п/п.
	Расходы


	Сумма



	  1.
	Канцелярские расходы
	460-00

	  2.
	Почтово-телеграфные расходы
	86-00

	  3.
	Подписка на периодические издания
	

	  4.
	Приобретение юридической литературы
	560-00

	  5.
	Коммунальные платежи, аренда
	7500-00

	  6.

  
	Аренда государственного и  муниципального имущества
	

	
	НДС  по аренде гос. имущества
	

	  7.
	Аренда помещения у физических лиц
	

	  8.
	Ремонт помещений
	

	  9.
	Текущие хозяйственные расходы
	

	  10.
	Платежи за пользование услугами ГТС
	220-00

	  11.
	Платежи за пользование компьютерными базами данных
	450-00

	  12.
	Зарплата заведующего
	

	  13.
	Зарплата зав. канцелярией (секретаря)
	

	  14.
	Выплаты иным физическим лицам
	10000-00

	  15.
	Сумма страховых взносов, начисленных на выплаты работникам, не являющихся адвокатами
	2730-00

	16.
	Иные расходы (услуги банка)
	171-00

	ИТОГО:
	22177-00


	
	Остаток на «1» февраля 2016 г.
	22647-00


Заведующий адвокатским подразделением  __подпись___   (Расшифровка подписи)

Управляющий делами                                    __подпись___   (Расшифровка подписи)
Пример  заполнения Отчет о расходовании средств филиала №2
Воронежская    областная    коллегия    адвокатов

ОТЧЕТ

Филиал ВОКА «Адвокатская консультация»
(наименование адвокатского подразделения)

о расходовании средств фонда адвокатского подразделения

в феврале 20 16 г.
	  1.
	Остаток на «01» января 2016 г.
	22647-00

	  2.
	Поступления в отчетном периоде  
	15000-00


	№ п/п.
	Расходы


	Сумма



	  1.
	Канцелярские расходы
	320-00

	  2.
	Почтово-телеграфные расходы
	62-00

	  3.
	Подписка на периодические издания
	

	  4.
	Приобретение юридической литературы
	

	  5.
	Коммунальные платежи, аренда
	7500-00

	  6.

  
	Аренда государственного и  муниципального имущества
	

	
	НДС  по аренде гос. имущества
	

	  7.
	Аренда помещения у физических лиц
	

	  8.
	Ремонт помещений
	

	  9.
	Текущие хозяйственные расходы
	

	  10.
	Платежи за пользование услугами ГТС
	248-00

	  11.
	Платежи за пользование компьютерными базами данных
	500-00

	  12.
	Зарплата заведующего
	


	  13.
	Зарплата зав. канцелярией (секретаря)
	

	  14.
	Выплаты иным физическим лицам
	20000

	  15.
	Сумма страховых взносов, начисленных на выплаты работникам, не являющихся адвокатами
	4530

	16.
	Иные расходы (услуги банка)
	196-00

	ИТОГО:
	33356-00


	
	Остаток на «1» февраля 2016 г.
	4291-00


Заведующий адвокатским подразделением  __подпись___   (Расшифровка подписи)

Управляющий делами                                    __подпись___   (Расшифровка подписи)
9. Лицевой счет адвоката
Сведения из приходных документов по кассе (приходные кассовые ордера), расчетного счета (платежные поручения) и Авизо заносятся в лицевые счета адвокатов. В них ведется учет расчетов с доверителями по каждому адвокату отдельно. Бланк утвержден президиумом коллегии (приложение №4).
Ведут лицевые счета заведующий филиалом, управляющий делами или бухгалтер. Заполнение начинается с переноса остатка неотработанного гонорара из предыдущего лицевого счета конкретного адвоката. Записи за месяц осуществляются в отношении каждого поступления или возврата денежных средств с указанием фамилии, имени и отчества доверителя. По окончании месяца адвокат проставляет сумму отработанного гонорара по каждому поступлению, которая используется при начислении оплаты труда. Остаток неотработанных сумм на конец месяца является переходящим остатком на следующий месяц. Адвокат подписывает свой лицевой счет и сдает заведующему или управделами для начисления. Таким образом, количество лицевых счетов должно соответствовать количеству адвокатов, работающих в подразделении в течение месяца. Лицевой счет заполняется даже если в филиале работает только один адвокат.

Пример заполнения лицевого счета

Филиал ВОКА «Адвокатская консультация»
Лицевой счет адвоката 
Петровой М.А.

за 
январь 2016 г.

	Дата поступления
	Номер приход-ного докуме-нта (пл/пор, ПКО, авизо)
	Фамилия клиента
	Остаток неотрабо-танных сумм на начало месяца
	Посту-пило в текущем месяце
	Возвращено клиен-ту
	Отрабо-танный гонорар
	Остаток неотрабо-танных сумм на конец месяца

	20.12
	428
	Сидоров Олег Олегович
	4500-00
	
	
	4500-00
	

	25.12
	431
	Иванов Алексей Иванович
	1200-00
	
	
	1200-00
	

	12.01
	3
	Сидоров Олег Олегович
	
	3520-00
	
	3520-00
	

	12.01
	5
	Павлов Роман Юрьевич
	
	7000-00
	
	4000-00
	3000-00

	14.01
	7
	ВОКА от Управления судебного департамента по Воронежской области
	
	5000-00
	
	5000-00
	

	14.01
	14
	Авизо (Следственный комитет г. Воронеж)
	
	5000-00
	
	5000-00
	

	
	
	И т.д.
	
	
	
	
	

	
	
	Итого
	5700-00
	20520-00
	
	23220-00
	3000-00


подпись, ФИО адвоката
дата

По окончании календарного года лицевые счета адвокатов подшиваются отдельно по каждому адвокату и передаются в коллегию, где хранятся 75 лет.
10. Расчеты по оплате труда адвокатов

Основанием для расчетов с адвокатами по оплате труда служат лицевые счета с отраженными в них суммами гонораров поступивших на расчетный счет или в кассу обособленного адвокатского подразделения и суммы, возвращенные клиенту. Там же по окончании месяца каждый адвокат указывает суммы отработанного и неотработанного  гонорара. 
Управляющий делами или заведующий филиалом проставляет в расчетной ведомости по расчетам с адвокатами по каждому адвокату суммы отработанного гонорара (из лицевых счетов адвокатов), суммы налоговых вычетов и удержаний.

Адвокаты некоторых подразделений дополнительно уплачивают целевой взнос в Фонд развития ВОКА, предназначенный на приобретение помещений для крупнейших подразделений. Такой взнос отражается в расчетной ведомости отдельной графой.
Адвокат вправе уменьшить налогооблагаемую базу по налогу на доходы физических лиц, путем использования стандартного, профессионального, социального и имущественного налоговых вычетов. Порядок предоставления вычетов будет описан ниже. Напоминаем, что любое уменьшение налогооблагаемой базы возможно при наличии письменного заявления адвоката.

Все оговоренные налоговые вычеты, в том числе взносы исключаются из налогооблагаемой базы, т.е. из отработанного гонорара. Например: гонорар адвоката  Петровой М.И – составил 23220 руб., взносы в общеколлегиальный фонд – 2150 руб., в фонд подразделения – 5000 руб., профессиональные вычеты – 577 руб. Облагаемый налогом доход составит 15493 руб. (23220 - 5000 - 2150 - 577) 
В ведомости на каждого адвоката предусмотрено две строки: первая - суммы за текущий месяц и вторая – суммы нарастающим итогом с начала года. Наличие второй строки обусловлено порядком расчета налога на доходы физических лиц в целом за год.
Сумма заработка к выдаче на руки определяется по формуле: отработанный гонорар минус взносы в общеколлегиальный фонд минус взносы в фонд адвокатского подразделения минус взносы  в фонд развития ВОКА минус НДФЛ. Порядок расчета налога на доходы физических лиц мы рассмотрим ниже.

Пример заполнения расчетной ведомости №1
ВОРОНЕЖСКАЯ  ОБЛАСТНАЯ  КОЛЛЕГИЯ  АДВОКАТОВ

РАСЧЕТНАЯ  ВЕДОМОСТЬ

_______________________________ Филиал ВОКА ________________________________  ЗА  ______ январь_____ 20 _16__ г.

(наименование адвокатского подразделения)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество адвоката


	Отработанный гонорар
	Отчисления адвокатов
	Страховые взносы в ПФ


	Иные

льготы
	Налоговая база по налогу на  доходы
	Стандартные налоговые  вычеты
	Имущест-венные

налоговые вычеты


	Облагаемая база по НДФЛ


	НДФЛ


	Прочие

удержания
	К выдаче на руки

	Подпись

адвоката

	
	
	
	В обще коллегиальный фонд, в т.ч. в АПВО и ФПА
	В фонд адвокатского подразделения
	В фонд разви-тия ВОКА
	
	
	
	На физ. лиц
	На  детей
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	Петрова М.И
	23220
	2150
	5000
	
	
	577
	15493
	
	4400
	
	11093
	1442  
	
	14051
	

	
	Нарастающим итогом
	23220
	2150
	5000
	
	
	
	15493
	
	4400
	
	12093
	1442  
	
	14051
	

	
	Соломин Ю.М.,
	40000
	2150
	5000
	
	
	
	32850
	
	
	
	32850
	4271
	
	28579
	

	
	Нарастающим итогом
	40000
	2150
	5000
	
	
	
	32850
	
	
	
	32850
	4271
	
	28579
	

	
	Труфан И.П.
	16000
	2150
	5000
	
	
	
	8850
	
	
	
	8850
	1151
	
	7699
	

	
	Нарастающим итогом
	16000
	2150
	5000
	
	
	
	8850
	
	
	
	8850
	1151
	
	7699
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	79220
	6450
	15000
	
	
	577
	57193
	
	4400
	
	52793
	6864
	
	50329
	

	
	Нарастающим итогом
	79220
	6450
	15000
	
	
	577
	57193
	
	4400
	
	52793
	6864
	
	50329
	


Руководитель   _________ подпись заведующего _______


Управделами  ___________ подпись управделами ___________
Пример заполнения расчетной ведомости №2
ВОРОНЕЖСКАЯ  ОБЛАСТНАЯ  КОЛЛЕГИЯ  АДВОКАТОВ

РАСЧЕТНАЯ  ВЕДОМОСТЬ

_______________________________ Филиал ВОКА ________________________________  ЗА  ______ февраль_____ 20 _16__ г.

(наименование адвокатского подразделения)
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество адвоката


	Отработанный гонорар
	Отчисления адвокатов
	Страховые взносы в ПФ


	Иные

льготы
	Налоговая база по налогу на  доходы
	Стандартные налоговые  вычеты
	Имущест-венные

налоговые вычеты


	Облагаемая база по НДФЛ


	НДФЛ


	Прочие

удержания
	К выдаче на руки

	Подпись

адвоката

	
	
	
	В обще коллегиальный фонд, в т.ч. в АПВО и ФПА
	В фонд адвокатского подразделения
	В фонд разви-тия ВОКА
	
	
	
	На физ. лиц
	На  детей
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	Петрова М.И
	36423
	2150
	5000
	
	
	
	29273
	
	4400
	
	24873
	3234 
	
	26039
	

	
	Нарастающим итогом
	59643
	4300
	10000
	
	
	577
	44766
	
	8800
	
	35966
	4676 
	
	40090
	

	
	Соломин Ю.М.,
	60000
	2150
	5000
	
	
	
	52850
	
	
	
	52850
	6871
	
	45979
	

	
	Нарастающим итогом
	100000
	4300
	10000
	
	
	
	85700
	
	
	
	85700
	11141
	
	74558
	

	
	Труфан И.П.
	26000
	2150
	5000
	
	
	
	18850
	
	
	
	18850
	2450
	
	16400
	

	
	Нарастающим итогом
	42000
	4300
	10000
	
	
	
	27700
	
	
	
	27700
	3601
	
	24099
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	122423
	6450
	15000
	
	
	
	100973
	
	4400
	
	96573
	12555
	
	88418
	

	
	Нарастающим итогом
	201643
	12900
	30000
	
	
	577
	158166
	
	8800
	
	149366
	19419
	
	138747
	


Руководитель   _________ подпись заведующего _______


Управделами  ___________ подпись управделами ___________
11. Расчеты по оплате труда работников

Основанием для расчетов по оплате труда со штатными работниками (управляющий делами, помощники, стажеры, уборщицы, дворники) служит штатное расписание, табели учета рабочего времени и, трудовые договоры, заключенные между ВОКА и работниками. Трудовые  контракты хранятся в ВОКА, а в адвокатские подразделения передаются копии распоряжений (выписок из протокола) о приеме работников.
Штатное расписание составляется адвокатским подразделением самостоятельно. В нем определяются необходимые должности, количество штатных сотрудников и размеры их оплаты труда (оклад).

Табели учета рабочего времени должны вестись управляющим делами или заведующим филиалом. В них ежедневно отражается фактически отработанное время в течение каждого месяца. 

Документом, оформляющим расчет заработной платы, является ведомость по начислениям работникам коллегии. Заполняет его управляющий делами или заведующий филиалом. 
По строкам записывают фамилию, имя и отчество работника. В ведомости на каждого работника предусмотрено две строки: первая - суммы за текущий месяц и вторая – суммы нарастающим итогом с начала года. Наличие второй строки обусловлено порядком расчета налога на доходы физических лиц в целом за год.
В  графе «Заработная плата и иные выплаты» проставляется оклад конкретного работника при условии, что он отработал целый месяц. Если же месяц отработан не полностью, сумма заработка определяется по формуле:
оклад делится на количество рабочих дней в месяце и умножается на количество фактически отработанных дней. Например, оклад штатного сотрудника Кузнецова С.С. составляет 15000 рублей, количество рабочих дней по графику в январе 15, фактически отработано 10 дней. Сумма заработка составит 15000 / 15 * 10 = 10000 рублей. 
При предъявлении работником листка нетрудоспособности управделами рассчитывает сумму за фактически отработанное время (в третью графу ведомости), а сумму пособия рассчитывает бухгалтер ВОКА. Сумма пособия перечисляется на расчетный счет филиала головной организацией и затем включается в четвертую графу ведомости «Суммы, не подлежащие обложению страховыми взносами». Например: сумма пособия по листку нетрудоспособности составила 4625 рублей.
Графа 5 «База для начисления страховых взносов» повторяет графу 3 «Заработная плата и иные выплаты», так как пособия по больничным листам не включаются в базу расчета страховых взносов.
Таким образом, общая сумма заработка работника составит 10000 + 4625 = 14625 рублей. Эта сумма и является облагаемым доходом по НДФЛ.
За вычетом налога на доходы физических лиц её выдают работнику на руки как заработную плату. Сумму НДФЛ по всем работникам перечисляют в головную организацию для централизованной уплаты в бюджет.

Пример заполнения расчетной ведомости №1

ВОРОНЕЖСКАЯ   ОБЛАСТНАЯ   КОЛЛЕГИЯ   АДВОКАТОВ 

РАСЧЕТНАЯ  ВЕДОМОСТЬ

по начислениям работникам коллегии

__________________________ Филиал ВОКА ___________________________ за _____ январь ______ 20_16__ г.

наименование адвокатского подразделения

	№п.п.
	Фамилия, имя, отчество работника
	Заработная плата и иные выплаты
	Суммы, не подлежащие обложению страховыми взносами
	База для начисления страховых взносов
	Страховые взносы


	Общая сумма страховых взносов
	Стандартные налоговые вычеты по НДФЛ
	Имущественный 

вычет по НДФЛ
	Налоговая база по НДФЛ
	НДФЛ
	Удержания
	К выдаче на руки
	Подпись работника

	
	
	
	
	
	ПФ РФ
	ФСС
	ФФОМС
	НС и ПЗ
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Общий режим - 22% 

Инвалиды -  16% 

 (в пределах лимита)
	Общ. режим -10%

Инвалиды - 0

(свыше лимита)
	Общий режим - 2,9%

Инвалиды 1,9%
	Общий режим - 5,1%

Инвалиды - 2,3%
	0,2 %
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	Кузнецов С.С.
	10000
	4625
	10000
	2200
	
	290
	510
	20
	3020
	--
	--
	14625
	1901
	--
	12724
	

	
	нарастающим итогом
	10000
	4625
	10000
	2200
	
	290
	510
	20
	3020
	--
	--
	14625
	1901
	--
	12724
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	10000
	4625
	10000
	2200
	
	290
	510
	20
	3020
	--
	--
	14625
	1901
	--
	12724
	

	
	нарастающим итогом
	10000
	4625
	10000
	2200
	
	290
	510
	20
	3020
	--
	--
	14625
	1901
	--
	12724
	


Принятые сокращения

ПФ РФ – Пенсионный фонд Российской Федерации

ФСС – Фонд социального страхования

ФФОМС Федеральный фонд обязательного медицинского страхования

НС и ПЗ – страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний    

Заведующий филиалом  _________ подпись заведующего ________



Управделами ___________ подпись управделами ___________
Пример заполнения расчетной ведомости №2
ВОРОНЕЖСКАЯ   ОБЛАСТНАЯ   КОЛЛЕГИЯ   АДВОКАТОВ 

РАСЧЕТНАЯ  ВЕДОМОСТЬ

по начислениям работникам коллегии

__________________________ Филиал ВОКА ___________________________ за _____ февраль ______ 20_16__ г.

наименование адвокатского подразделения

	№п.п.
	Фамилия, имя, отчество работника
	Заработная плата и иные выплаты
	Суммы, не подлежащие обложению страховыми взносами
	База для начисления страховых взносов
	Страховые взносы


	Общая сумма страховых взносов
	Стандартные налоговые вычеты по НДФЛ
	Имущественный 

вычет по НДФЛ
	Налоговая база по НДФЛ
	НДФЛ
	Удержания
	К выдаче на руки
	Подпись работника

	
	
	
	
	
	ПФ РФ
	ФСС
	ФФОМС
	НС и ПЗ
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Общий режим - 22% 

Инвалиды -  16% 

 (в пределах лимита)
	Общ. режим -10%

Инвалиды - 0

(свыше лимита)
	Общий режим - 2,9%

Инвалиды 1,9%
	Общий режим - 5,1%

Инвалиды - 2,3%
	0,2 %
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	Кузнецов С.С.
	15000
	
	15000
	3300
	
	435
	765
	30
	4530
	--
	--
	15000
	1950
	--
	13050
	

	
	нарастающим итогом
	25000
	4625
	25000
	5500
	
	725
	1275
	50
	7550
	--
	--
	29625
	3851
	--
	25774
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	15000
	
	15000
	3300
	
	435
	765
	30
	4530
	--
	--
	15000
	1950
	--
	13050
	

	
	нарастающим итогом
	25000
	4625
	25000
	5500
	
	725
	1275
	50
	7550
	
	
	29625
	3851
	--
	25774
	


Принятые сокращения

ПФ РФ – Пенсионный фонд Российской Федерации

ФСС – Фонд социального страхования

ФФОМС Федеральный фонд обязательного медицинского страхования

НС и ПЗ – страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний    

Заведующий филиалом  _________ подпись заведующего ________



Управделами ___________ подпись управделами ___________
12. Страховые взносы с заработка работников

Страховые взносы, уплачиваемые работодателем за работников, рассчитываются исходя из облагаемого дохода с начала года, предела устанавливаемого на текущий год постановлениями Правительства РФ и ставок, выраженных в процентах от заработной платы. Как только заработная плата работника превысит этот лимит, взносы либо не уплачиваются, либо уплачиваются по меньшей ставке. 

C 1 января 2016 г. установлены пределы по взносам в ПФР на обязательное пенсионное страхование в размере 796000 рублей и в Фонд социального страхования РФ по взносам на 718000 рублей. Пределы для уплаты страховых взносов пересматриваются ежегодно.

Частью 1.1 статьи 58.2 Федерального закона от 24 июля 2009 г. № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования» на период 2016-2018 годы установлены следующие отчисления в:

- Пенсионный Фонд России (ПФР) в пределах максимальной величины облагаемых доходов с начала года – 22%, сверх предела – 10%;

- Федеральный Фонд Обязательного Медицинского Страхования (ФФОМС РФ) – в размере 5,1%. Для ФФОМС лимита нет. Взносы следует начислять на полную сумму выплат сотрудникам вне зависимости от их доходов; 

- Фонд социального страхования Российской Федерации (ФСС РФ) на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством – в размере 2,9%;
- Фонд социального страхования по взносам от несчастных случаев и профессиональных заболеваний (НСиПЗ) – в размере 0,2% на полную сумму выплат сотрудникам вне зависимости от их доходов.

В нашем примере сумма заработка работника за январь составляет 14625 рублей. Из  них пособие составляет 4625. В облагаемую страховыми взносами базу включаются 10000 рублей.

- Взнос на ОПС составит 10000 * 22 / 100 = 2200 рублей. 

- Взнос в ФОМС 10000 * 5,1 / 100 = 510 рублей
- Взносы в ФСС 10000 * 2,9 / 100 = 290 рублей

- Взнос на НСиПЗ 10000 * 0,2 / 100 = 20 рублей

Итого страховых взносов 2200 + 510 + 290 + 20 = 3020 рублей.

Если в течение года облагаемый взносами заработок этого работника составит, например, 900000 рублей, то взносы за год составят: 

-на ОПС нарастающим итогом с начала года (796000 * 22 /100) + ((900000 – 796000) * 10 / 100)= 175120 + 10400 = 185520 рублей.

- Взнос в ФОМС нарастающим итогом с начала года 900000 * 5,1 / 100 = 45900 рублей.

- Взносом в ФСС на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством из 900000 рублей облагается только 718000 рублей. 718000 * 2,9 / 100 = 20822 рубля.

- Взнос на НСиПЗ 900000 * 0,2 / 100 = 1800 рублей.

Рассчитанные нарастающим итогом взносы составляют сумму ежемесячных начислений, производимых работодателем в течение года. В январе взнос на ОПС - 2200 рублей, в феврале 4550 рублей, в марте 6300 рублей и т.д. до конца года, что в сумме составит итоговые 185520 рублей из нашего примера. 

Данные расчета страховых взносов заносятся в графы с 6 по 11 расчетной ведомости по начислениям работникам коллегии.

Обратите внимание: Страховые взносы в ПФР, ФФОМС и ФСС начисляются на сумму заработной платы работников и при расчете к выдаче на руки не учитываются.  При расчете суммы к выдаче на руки вычитается только НДФЛ.

13. Расчеты по договорам гражданско-правового характера (ГПХ) с физическими лицами
В случае необходимости выполнения разовых работ, заключаются договоры гражданско-правового характера с физическими лицами. Гражданско-правовые договоры, как и трудовые договоры, заключаются исключительно коллегией адвокатов. Заключение договора филиалом коллегии не допускается.

Учет договоров ведется управделами Воронежской областной коллегии адвокатов. В коллегию предоставляются следующие документы:

- проект договора гражданско-правового характера;
- копия паспорта физического лица (фото + прописка);
- копия СНИЛС;
- копия свидетельства о присвоении ИНН.
Сведения о договоре заносятся в соответствующий раздел финансового отчета. 
Обратите внимание: заполнять соответствующий пункт в финансовом отчете ОБЯЗАТЕЛЬНО даже в случае, если выплаты по нему еще не производились. Это связано с необходимостью подачи сведений в ПФР.

По факту выполнения исполнителем работ (услуг) составляется соответствующий акт. Законодательством не предусмотрена унифицированная форма такого акта, поэтому стороны (как правило, заказчик) разрабатывают ее сами. Акт приема-передачи работ (услуг) по договору с физическим лицом является первичным учетным документом, поэтому он должен содержать все необходимые реквизиты (п. 2 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 №   402-ФЗ «О бухгалтерском учете»):

· наименование документа;

· дата составления;

· наименование организации-заказчика ;

· наименование выполненных работ (услуг);

· величина натурального и (или) денежного измерения выполненных работ (услуг) с указанием единиц измерения;

· реквизиты и подписи заказчика и исполнителя;
Обратите внимание: за заключение гражданско-правового договора на выполнение работ (услуг), который фактически регулирует трудовые отношения, предусмотрена административная ответственность в виде штрафа (ч. 3 ст. 5.27 КоАП РФ):

· для должностных лиц: от 10 000 до 20 000 руб.

· для ИП: от 5 000 до 10 000 руб.

· для юридических лиц: от 50 000 до 100 000 руб. 

НДФЛ с вознаграждения по договору ГПХ

Выплаты по договору на выполнение работ (услуг) признаются доходом исполнителя, облагаемым НДФЛ (пп. 6 п. 1 ст. 208 НК РФ). При этом заказчик — организация —является налоговым агентом, на которого возлагаются обязанности по исчислению, удержанию и перечислению в бюджет НДФЛ с доходов исполнителя — физического лица (ст. 226 НК РФ).

Обратите внимание: указание в договоре обязанности исполнителя самостоятельно исчислить и уплатить в бюджет сумму НДФЛ, противоречит нормам налогового законодательства и не снимает такую обязанность с заказчика (Письмо Минфина от 25.04.2011 №   03-04-05/3-292). Кроме того, НДФЛ должен удерживаться из доходов исполнителя (то есть на руки исполнитель получит сумму, указанную в договоре, за вычетом НДФЛ), а не уплачиваться за счет собственных средств заказчика (п. 9 ст. 226 НК РФ).

НДФЛ с сумм вознаграждения удерживается в общем порядке: по ставке 13 % (с доходов резидентов) и 35% (с доходов нерезидентов). Если договором предусмотрена выплата исполнителю аванса, то с суммы аванса также необходимо удержать НДФЛ и перечислить его в бюджет в день выплаты (в нашем случае в головную организацию).

Доходы исполнителя в целях расчета НДФЛ могут быть уменьшены на стандартный налоговый вычет на детей, только в отношении доходов, облагаемых по ставке 13%, на основании письменного заявления налогоплательщика (в нашем случае – исполнителя по договору). В отсутствие соответствующего заявления и копии документов, подтверждающих наличие права на соответствующий вычет, вычет не предоставляется.

Поскольку заказчик является налоговым агентом, в отношении доходов исполнителя по договору гражданско-правового характера, обязанность вести учет таких доходов и предоставлять в налоговые органы сведения по формам 2-НДФЛ и 6-НДФЛ также лежит на заказчике.  

Страховые взносы на выплаты по договору ГПХ

Страховые взносы с сумм вознаграждения по договору гражданско-правового характера на выполнение работ (услуг) с физическим лицом начисляются в следующем порядке:

	Взносы в ПФР

Взносы в ФФОМС
	Начисляются, если исполнитель не является иностранным гражданином или лицом без гражданства, временно пребывающим на  территории РФ (п. 1 ч. 1 ст. 5, п. 15 ч. 1 ст. 9 Закона №212-ФЗ)

	Взносы в ФСС на страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	Не начисляются (п. 2 ч. 3 ст. 9 Закона №212-ФЗ)



	Взносы в ФСС на страхование от несчастных случаев на производстве и профзаболеваний
	Начисляются, если это прямо указано в           договоре (ст. 5 Закона №125-ФЗ)


Взносы с сумм оплаты по договору на выполнение работ (услуг) с физическим лицом начисляются в том же порядке и по тем же ставкам, что и взносы с заработной платы. При этом суммы  аванса включаются в базу для начисления взносов на день их выплаты исполнителю.
Для соответствующих расчетов используется «Ведомость для начислений по договорам гражданско-правового характера», которая представляется в ВОКА вместе с остальными отчетами и в те же сроки. Выплаты по договорам ГПХ включаются в расходы филиала (Отчет о расходовании средств фонда адвокатского подразделения – строка 14 «Выплаты иным физическим  лицам»). Сумма страховых взносов указывается в строке 15 «Сумма страховых взносов, начисленных на выплаты работникам, не являющихся адвокатами» того же отчета.

Суммы страховых взносов в ПФР и НДФЛ подлежат перечислению в президиум ВОКА для централизованного перечисления в бюджет и отражаются в финансовом отчете в строке  34 «Сумма к перечислению в ВОКА».

Пример: 17 января 2016 г. ВОКА заключила договор № 38 на оказание услуг по проведению косметического ремонта помещения адвокатской консультации с Федотовым Н.И.. Договором предусмотрены три выплаты по окончании каждого календарного месяца: за январь 10000 руб., за февраль – 20000 руб., за март – 20000 руб. 

С сумм указанного вознаграждения начисляются страховые взносы в ПФР обязательное пенсионное страхование, в ФОМС на обязательное медицинское страхование, в ФСС на страхование от несчастных случаев на производстве и профзаболеваний и удерживается налог на доходы физических лиц.
Пример заполнения расчетной ведомости №1
ВОРОНЕЖСКАЯ   ОБЛАСТНАЯ   КОЛЛЕГИЯ   АДВОКАТОВ  

РАСЧЕТНАЯ  ВЕДОМОСТЬ

по начислениям физическим лицам по договорам гражданско-правового характера

Адвокатская контора за январь  2016 г.

наименование адвокатского подразделения

	№п.п.
	Фамилия, имя, отчество физического лица
	Выплаты
	База для начисления страховых взносов
	Страховые взносы


	Общая сумма страховых взносов
	Стандартные налоговые вычеты по НДФЛ
(по заявлению)
	Налоговая база по НДФЛ
	НДФЛ
	Удержания
	К выдаче на руки
	Подпись физического лица

	
	
	
	
	ПФ РФ
	ФФОМС
	НС и ПЗ
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Общий режим - 22% 

Инвалиды -  16% 

(в пределах лимита)
	Общ. режим -10%

Инвалиды - 0

(свыше лимита)
	Общий режим - 5,1%

Инвалиды - 2,3%
	0,2 %
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1.
	Федотов Н.И.
	10000
	10000
	2200
	-
	510
	20
	2730
	-
	10000
	1300
	
	8700
	

	
	нарастающим итогом
	10000
	10000
	2200
	-
	510
	20
	2730
	-
	10000
	1300
	
	8700


	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	10000
	10000
	2200
	-
	510
	20
	2730
	-
	10000
	1300
	
	8700
	

	
	нарастающим итогом
	10000
	10000
	2200
	-
	510
	20
	2730
	-
	10000
	1300
	
	8700


	


Принятые сокращения

ПФ РФ – Пенсионный фонд Российской Федерации

ФФОМС Федеральный фонд обязательного медицинского страхования

НС и ПЗ – страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний    

Руководитель   _________ подпись заведующего _______


Управделами  ___________ подпись управделами _________
Пример заполнения расчетной ведомости №2
ВОРОНЕЖСКАЯ   ОБЛАСТНАЯ   КОЛЛЕГИЯ   АДВОКАТОВ  

РАСЧЕТНАЯ  ВЕДОМОСТЬ

по начислениям физическим лицам по договорам гражданско-правового характера

Адвокатская контора за февраль  2016 г.

наименование адвокатского подразделения

	№п.п.
	Фамилия, имя, отчество физического лица
	Выплаты
	База для начисления страховых взносов
	Страховые взносы


	Общая сумма страховых взносов
	Стандартные налоговые вычеты по НДФЛ
(по заявлению)
	Налоговая база по НДФЛ
	НДФЛ
	Удержания
	К выдаче на руки
	Подпись физического лица

	
	
	
	
	ПФ РФ
	ФФОМС
	НС и ПЗ
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Общий режим - 22% 

Инвалиды -  16% 

(в пределах лимита)
	Общ. режим -10%

Инвалиды - 0

(свыше лимита)
	Общий режим - 5,1%

Инвалиды - 2,3%
	0,2 %
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1.
	Федотов Н.И.
	20000
	20000
	4400
	-
	1020
	40
	5460
	-
	20000
	2600
	
	17400
	

	
	нарастающим итогом
	30000
	30000
	6600
	-
	1530
	60
	8190
	-
	30000
	3900
	
	26100


	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нарастающим итогом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	20000
	20000
	4400
	-
	1020
	40
	5460
	-
	20000
	2600
	
	17400
	

	
	нарастающим итогом
	30000
	30000
	6600
	-
	1530
	60
	8190
	-
	30000
	3900
	
	26100


	


Принятые сокращения

ПФ РФ – Пенсионный фонд Российской Федерации

ФФОМС Федеральный фонд обязательного медицинского страхования

НС и ПЗ – страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний    

Руководитель   _________ подпись заведующего _______


Управделами  ___________ подпись управделами _________
14. Вычеты при налогообложении доходов физических лиц
Положения настоящей главы распространяются на адвокатов и штатных работников.

При определении налоговой базы по НДФЛ в соответствии с пунктом 3 статьи 210 Налогового Кодекса налогоплательщик имеет право на получение следующих налоговых вычетов.

14.1 Стандартные налоговые вычеты.

На работника в размере: 
- 3000 рублей за каждый месяц налогового периода предоставляются  инвалидам I, II и III групп вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при защите СССР, Российской Федерации или при исполнении иных обязанностей военной службы и лицам ставшим инвалидами, получившими или перенесшими лучевую болезнь и другие заболевания вследствие радиационных аварии, 
- 500 рублей за каждый месяц налогового периода - инвалидам с детства, а также инвалидам I и II групп. Если налогоплательщик, имеет право более чем на один стандартный налоговый вычет, то ему предоставляется максимальный из соответствующих вычетов.
Налоговый вычет на детей производится на каждого ребенка в возрасте до 18 лет, а также на каждого учащегося очной формы обучения, аспиранта, ординатора, интерна, студента, курсанта в возрасте до 24 лет.
Вычеты на детей распространяются на родителя, супруга (супругу) родителя, усыновителя, на обеспечении которых находится ребенок: по 1400 рублей - на первого и второго ребенка; 3000 рублей - на третьего и каждого последующего ребенка, 12000 рублей - на каждого ребенка в случае, если ребенок в возрасте до 18 лет является ребенком-инвалидом, или учащегося очной формы обучения, аспиранта, ординатора, интерна, студента в возрасте до 24 лет, если он является инвалидом I или II группы.

Вычеты на детей распространяются на опекуна, попечителя, приемного родителя, супруга (супругу) приемного родителя, на обеспечении которых находится ребенок, в следующих размерах: по 1400 рублей - на первого и второго ребенка, 3000 рублей - на третьего и каждого последующего ребенка, 6000 рублей - на каждого ребенка в случае, если ребенок в возрасте до 18 лет является ребенком-инвалидом, или учащегося очной формы обучения, аспиранта, ординатора, интерна, студента в возрасте до 24 лет, если он является инвалидом I или II группы.

Налоговый вычет предоставляется в двойном размере единственному родителю (приемному родителю), усыновителю, опекуну, попечителю. Предоставление указанного налогового вычета единственному родителю прекращается с месяца, следующего за месяцем вступления его в брак.
Налоговый вычет действует до месяца, в котором доход налогоплательщика, исчисленный нарастающим итогом с начала года превысил 350000 рублей. Если доход превысил 350000 рублей, налоговый вычет на детей не применяется.
Если Петрова М.И имеет, например, трех детей: первый - 26 лет, второй – 18 лет студент техникума очной формы обучения, третий – 12 лет школьник, то ей надо предоставить вычет на второго ребенка 1400 рублей и третьего ребенка 3000 рублей ежемесячно до достижения совокупного годового дохода 350 тысяч рублей.
Стандартные налоговые вычеты предоставляются налогоплательщику на основании его письменного заявления и документов, подтверждающих право на такие налоговые вычеты. Если сотрудник принят на работу не с начала года, то он должен представить справку о полученных доходах с предыдущего места работы, так как налог на доходы физических лиц рассчитывается нарастающим итогом в течение года с учетом уже предоставленных налоговых вычетов. 

Первое заявление о предоставлении стандартных налоговых вычетов с приложением необходимых документов, подается в коллегию при подаче заявления о приеме на работу либо прием в члены. Последующие не позднее 20 декабря года, предшествующего предоставления стандартных налоговых вычетов. 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СТАНДАРТНОГО ВЫЧЕТА ПО НДФЛ 

Председателю

Воронежской областной 

коллегии адвокатов

Калитвину В.В.

от адвоката Иванова А.А.

ИНН 366844981786
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне c 01 января 2016 года стандартный налоговый вычет по моим доходам за каждый месяц налогового периода в соответствии с пп.4 п.1 ст.218 Налогового кодекса РФ на моих детей:

1. Ивановой Марии Александровны,  2005 г.р.

2. Иванова Ильи Александровича,  2008 г.р.

Приложение:

1.Копия свидетельства о рождении Ивановой Марии Александровны, №_________

2.Копия свидетельства о рождении Иванова Ильи Александровича, №___________

20 декабря  2015 г




__________________ Иванов А.А.
14.2. Социальные налоговые вычеты

Социальные налоговые вычеты, могут быть предоставлены налогоплательщику до окончания налогового периода при его обращении с письменным заявлением к работодателю (налоговому агенту) с представлением документов, подтверждающих его фактические расходы при условии представления подтверждения права на получение вычетов, выданного налоговым органом начиная с месяца, в котором налогоплательщик обратился за их получением. 
К социальным вычетам относят: 

Плату за обучение собственное в размере фактически произведенных расходов на обучение с учетом ограничения, установленного пунктом 2 статьи 219 Налогового Кодекса РФ;

Оплату обучения родителем, опекуном (попечителем) своих детей или подопечных в возрасте до 24 лет - в размере фактически произведенных расходов на это обучение, но не более 50000 рублей на каждого ребенка в общей сумме на обоих родителей (опекуна или попечителя).

Вычет на обучение предоставляется при наличии у образовательного учреждения соответствующей лицензии или иного документа, который подтверждает статус учебного заведения, а также представлении налогоплательщиком документов, подтверждающих его фактические расходы за обучение.
Оплату стоимости медицинских услуг, оказанные медицинскими организациями,  индивидуальными предпринимателями, имеющими соответствующие лицензии на осуществление медицинской деятельности, при представлении налогоплательщиком документов, подтверждающих его фактические расходы на оказанные медицинские услуги; 

Плату за приобретение лекарственных препаратов для медицинского применения, назначенных им лечащим врачом и приобретаемых налогоплательщиком за счет собственных средств.
Уплату  страховых взносов по договорам добровольного личного страхования, а также по договорам добровольного страхования своих супруга (супруги), родителей, детей (в том числе усыновленных) в возрасте до 18 лет, заключенным им со страховыми организациями, имеющими лицензии на ведение соответствующего вида деятельности, предусматривающим оплату такими страховыми организациями исключительно медицинских услуг.
Такой налоговый вычет предоставляется налогоплательщику, если оплата стоимости медицинских услуг и приобретенных лекарственных препаратов для медицинского применения и (или) уплата страховых взносов не были произведены за счет средств работодателей;
Суммы страховых взносов, уплаченных налогоплательщиком в налоговом периоде, по договорам негосударственного пенсионного обеспечения, добровольного пенсионного страхования, добровольного страхования жизни, если такие договоры заключаются на срок не менее пяти лет, заключенным в свою пользу и (или) в пользу членов семьи, близких родственников, в том числе усыновителей и усыновленных.

Дополнительных  страховых взносов на накопительную пенсию в соответствии с Федеральным законом «О дополнительных страховых взносах на накопительную пенсию и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений» - в размере фактически произведенных расходов, удержанных и перечисленных налоговым агентом по поручению налогоплательщика.

Социальные налоговые вычеты, (за исключением расходов на обучение детей и расходов на дорогостоящее лечение), предоставляются в размере фактически произведенных расходов, но в совокупности не более 120000 рублей за год.

В случае наличия у налогоплательщика в течение года расходов по нескольким направлениям социальных вычетов налогоплательщик самостоятельно выбирает, какие виды расходов и в каких суммах учитываются в пределах максимальной величины социального налогового вычета (120000 рублей).
14.3. Имущественные налоговые вычеты

Имущественный  налоговый вычет на новое строительство, приобретение жилых домов, квартир, комнат, земельных участков или доли (долей) в них предоставляется в размере фактически произведенных налогоплательщиком расходов, не превышающем 2000000 рублей. Если сумма предоставленного вычета менее его предельной суммы, то остаток может быть учтен при получении имущественного налогового вычета в дальнейшем на такие же цели.
Имущественный налоговый вычет на погашение процентов по целевым займам (кредитам), предоставляется в сумме фактически произведенных налогоплательщиком расходов на  новое строительство, приобретение жилых домов, квартир, комнат, земельных участков или доли (долей) в них, а также на погашение процентов по кредитам, полученным от банков в целях рефинансирования (пере кредитования) кредитов, но не более 3000000 рублей. 
Выше перечисленные вычеты предоставляются налогоплательщику при его обращении с письменным заявлением к работодателю, при условии подтверждения права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, выданного налоговым органом, с указанием суммы и вида имущественного налогового вычета (Уведомление ИФНС).

Для получения имущественных вычетов при продаже имущества, налогоплательщику следует подать налоговую декларацию в налоговые органы по окончании налогового периода. 
При продаже жилых домов, квартир, комнат, включая приватизированные жилые помещения, дач, садовых домиков или земельных участков или доли (долей) в них, находившихся в собственности налогоплательщика 3 года и более, вычет предоставляется в размере, не превышающем в целом 1000000 рублей.
При продаже иного недвижимого имущества, находившегося в собственности налогоплательщика 5 лет и более - в размере, не превышающем в целом 250 000 рублей.
14.4. Профессиональные налоговые вычеты

Адвокаты вправе уменьшить налогооблагаемую базу по налогу на доходы физических лиц на сумму фактически произведенных ими и документально подтвержденных расходов, непосредственно связанных с осуществлением профессиональной адвокатской деятельности.

К профессиональным расходам относятся:

- обязательные отчисления на общие нужды региональной и федеральной адвокатской палаты;

- обязательные отчисления на содержание адвокатского образования и подразделения;

- страховые взносы в ПФР РФ, ФФОМС;

- расходы на страхование профессиональной адвокатской деятельности;

- расходы на повышение квалификации;

- иные расходы, непосредственно связные с извлечением дохода от адвокатской деятельности.

Решение о предоставлении профессионального вычета принимается коллегией адвокатов (не филиалом!!!) по результатам рассмотрения письменного заявления адвоката с приложением оригиналов документов, подтверждающих фактические расходы. Заявление должно содержать не только юридическое обоснование затрат, но и профессиональные цели, для достижения которых затраты были произведены.

Заявление о предоставлении профессионального налогового вычета в размере взносов на общие нужды адвокатских палат и адвокатского образования подается в коллегию ежегодно. Первое заявление подается при подаче заявления о приеме в члены коллегии, последующие не позднее 20 декабря года, предшествующего предоставлению вычета.

Заявление о предоставлении профессионального налогового вычета в размере фактически произведенных затрат (например уплата страховых взносов в ПФР или оплата стоимости дополнительного обучения) предоставляется в течение календарного года в котором произведены расходы. При этом необходимо учесть, что вычет может быть предоставлен только при условии наличия у адвоката отработанного гонорара в размере равном или превышающем размер произведенных затрат.

Например. 

В декабре поступило заявление о предоставлении профессионального налогового вычета в сумме 60 000 руб. Размер отработанного гонорара за декабрь составил 15 000 руб. Размер взносов на общие нужды палат, коллегии и конторы составил 9 000 руб. Таким образом вычет будет предоставлен в размере 6 000 руб. (15000 руб. (отработанный гонорар) – 9 000 руб. (вычет по первому заявлению)). Оставшаяся сумма 54 000 (60 000 - 4 000) не может быть учтена при предоставлении вычета, т.к. сумма отработанного гонорара недостаточна.
Пример №2

В марте размер профессиональных вычетов составил 110 000 руб. Отработанный гонорар за март 50 000 руб. Размер ежемесячных взносов на общие нужды палат, коллегии и конторы составил 9 000 руб. 

Сумма профессионального вычета за март составит 50 000 руб. – 9 000 руб. = 41 000 руб. Остаток 69 000 руб. будет перенесен на последующие периоды.

Отработанный гонорар за апрель 12 000 руб.

12 000 руб. – 9 000 руб. = 3 000 руб. – профессиональный вычет, учтенный при выплате заработной платы за апрель. Остаток 66 000 руб. перенесен на последующие периоды. И так далее.

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ВЫЧЕТА ПО НДФЛ 
ПО СТРАХОВЫМ ВЗНОСАМ

Председателю 

Воронежской областной коллегии адвокатов

Калитвину В.В.

от адвоката Петровой Марии Ивановны
ИНН 366844981787

Заявление
Прошу предоставить мне вычет по НДФЛ за 2016 год в сумме 19356 рублей 48 копеек, уплаченных мной страховых взносов в  ГУ ОПФР по Воронежской области  и в сумме. 3796 рублей 85 копеек, уплаченных страховых взносов на ОМС в ФФОМС .

Приложение:

1. Копия квитанции об уплате страховых взносов в ГУ ОПФР  от 15.04.2016 

2. Копия квитанции об уплате страховых взносов на ОМС в ФФОМС от 15.04.2016. 

30.04.2016 г





_____________________Петрова М.И.

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ВЫЧЕТА ПО НДФЛ 

Председателю 

Воронежской областной коллегии адвокатов

Калитвину В.В.

от адвоката Петровой Марии Ивановны
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Заявление

Прошу предоставить мне вычет по НДФЛ за январь 2016 года в сумме 577 руб., оплаченных мною за приобретение юридической литературы.  
Приложение:

Товарный и кассовый чек от 25.01.2016 г. № 54621

30.01.2016 г





_____________________Петрова М.И.
14.5. Расчет НДФЛ
Ставка НДФЛ для резидентов РФ составляет 13%, для нерезидентов – 35%. Расчет НДФЛ осуществляется в течение года нарастающим итогом исходя из суммы совокупного годового дохода. Налог рассчитывается в рублях без копеек, с округлением по математическим правилам.
Рассмотрим пример 
Январь. Гонорар адвоката  Петровой М.И составил 23220, взносы в обще-коллегиальный фонд – 2150, взносы в фонд адвокатского подразделения - 5000, 29 января адвокат Петрова М.И. подала заявление на профессиональный вычет на произведенные хозяйственные расходы - 577. К заявлению приложены копии квитанций об оплате. Облагаемый налогом доход составит 23220 – 2150 – 5000 - 577 = 15493. Стандартные вычеты за январь на  второго ребенка 1400 рублей и третьего ребенка 3000 рублей. Итого вычетов 4400 рублей. Облагаемая база 15493 - 4400 =11093. Сумма НДФЛ за январь составит 12093 * 13% = 1442 рублей. Сумма к выдаче на руки – 15493 - 1442  = 14051 рубль.   
Февраль. Гонорар адвоката  Петровой М.И составил 36423, взносы в обще-коллегиальный фонд – 2150, взносы в фонд адвокатского подразделения - 5000. Облагаемый налогом доход составит 36423– 2150 – 5000= 29273. Совокупный годовой доход 16070 (январь) + 29273(февраль)= 45343  не превышает 350000 рублей, следовательно, стандартные вычеты за февраль на  второго ребенка - 1400 рублей и третьего ребенка - 3000 рублей. Вычеты на детей за февраль 4400 рублей. Итого вычетов за два месяца 9377 : (январь и февраль) 4400 * 2 мес. = 8800 рублей плюс профессиональные вычеты за январь 577.   Облагаемая база 45343  - 9377 =35966. Сумма НДФЛ за два месяца составит 35966 * 13% = 4676 рублей, из которых 1442 рублей было удержано в январе. НДФЛ за февраль 4676  - 1442 = 3234 рубля. Сумма к выдаче на руки – 29273- 3234 = 26616 рублей.   
Март. Гонорар адвоката  Петровой М.И составил 319000-00, взносы в обще-коллегиальный фонд – 2150-00, , взносы в фонд адвокатского подразделения - 5000. Облагаемый налогом доход составит 319000– 2150 – 5000= 311850. Совокупный годовой доход 16070 (январь) + 29273 (февраль) + 311850 (март) = 357193 превышает 350000 рублей, следовательно, стандартные вычеты с марта не предоставляются. Итого вычетов за три месяца 9377  (январь, февраль и март) 4400 * 2 мес. = 8800 рублей плюс профессиональные вычеты за январь 577. Облагаемая база 357193 - 9377  = 347816. Сумма НДФЛ за три месяца составит 347816 * 13% = 45216 рублей, из которых 4676рублей было удержано в январе и феврале. НДФЛ за март 45216 – 4676 = 40540 рублей. Сумма к выдаче на руки – 311850 - 40540= 271310 рубль.   
Апрель. Гонорар адвоката  Петровой М.И составил 86500-00, взносы в обще-коллегиальный фонд – 2150-00, , взносы в фонд адвокатского подразделения - 5000.. Облагаемый налогом доход составит 86500– 2150 – 5000= 79350. Совокупный годовой доход составит 16070 (январь) + 29273 (февраль) + 311850 (март) + 79350 (апрель)= 436543. Стандартные вычеты предоставляются только за два месяца 8800 рублей, профессиональные вычеты за январь 577. 5 апреля адвокат Петрова М.И. подала заявление на профессиональный вычет по уплате фиксированного платежа страховых взносов в размере: в ПФР - 19356 рублей 48 копеек и в ФОМС - 3796 рублей 85 копеек. К заявлению приложены копии квитанций об оплате взносов. Итого вычетов за четыре месяца (январь, февраль, март и апрель) 8800 + 577 +  19356,48 + 3796, 85 = 32530,33. Облагаемая база 436543 - 32530,33 = 404012,67. Сумма НДФЛ за четыре месяца составит 404012,67 * 13% = 52522 рублей, из которых 45216 рублей было удержано за три прошлых месяца. НДФЛ за апрель 52522 - 45216= 7306 рублей. Сумма к выдаче на руки – 79350 - 7306= 72044 рублей. 
Для упрощения понимания расчета сведем данные в условную таблицу.
	№
	показатели
	январь
	февраль
	март
	апрель

	1. 
	Гонорар
	23220
	36423
	319000
	86500

	2. 
	Взносы в ВОКА
	2150
	2150
	2150
	2150

	3. 
	Взносы в фонд адвокатского подразделения
	5000
	5000
	5000
	5000

	4. 
	Облагаемый доход за месяц (стр.1–стр.2-стр.3)
	16070
	29273
	311850
	79350

	5. 
	Совокупный годовой доход (сумма граф по строке 4)
	16070
	45343  
	357193
	436543

	6. 
	Стандартные вычеты за месяц
	4400
	4400
	--
	--

	7. 
	Профессиональные вычеты за месяц (только для адвокатов), кроме обязательных ежемесячных отчислений
	577
	--
	--
	23153,33

	8. 
	Имущественные налоговые вычеты

(только при наличии подтверждения права (уведомления), выданного налоговым органом)
	--
	--
	--
	--

	9. 
	Социальные налоговые вычета (только при наличии подтверждения права (уведомления), выданного налоговым органом)
	--
	--
	--
	--

	10. 
	Итого вычетов с начала года 
(сумма граф по строкам 6 и 9)
	4957
	9377
	9377
	32530,33

	11. 
	Облагаемая база (стр.5-стр.10)
	11093
	35966
	347816
	404012,67

	12. 
	Сумма НДФЛ с начала года (стр.11 * 13%)
	1442  
	4676
	45216
	52522

	13. 
	Сумма НДФЛ за месяц (стр. 12 - стр.12 предыдущей графы)
	1442  
	3234
	40540
	7306

	14. 
	Сумма к выдаче (стр.4 –стр.13)
	14051
	26039
	271310
	72044


Именно эти показатели отражаются в расчетной ведомости по начислениям адвокатам. Расчет налога на доходы физических лиц с заработной платы наёмных работников производится аналогично в ведомости по начислениям работникам коллегии. Строки 1,2 и 3 пропускаются, так как штатные сотрудники получают оклад и не платят взносы. По строке 4 отражается оклад, если месяц отработан полностью, или сумма заработка за фактически отработанное время.
Выдачу заработной платы можно осуществлять по расчетным ведомостям за подписью каждого адвоката или работника или по платежным ведомостям по форме Т-53, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. N 1. В форме Т-53 отражаются только ФИО работника или адвоката, сумма к выдаче на руки и личная подпись в подтверждение получения денег. Однако надо помнить, что при любом из способов необходимо выписать расходный кассовый ордер на общую сумму, выданную по ведомостям и записать его в журнал регистрации кассовых ордеров и в кассовую книгу.
15. Финансовый отчет филиала
Сведения, отраженные в отчете о расходовании средств адвокатского подразделения, расчетной ведомости по адвокатам, расчетной ведомости по начислениям работникам и иным физическим лицам по договорам гражданско-правового характера собираются в итоговый отчет под названием «Финансовый отчет адвокатского подразделения». 
До таблицы отражается Количество адвокатов на 1 число отчетного месяца и Количество адвокатов на 1 число  месяца следующего за отчетным. 
Рассматривая суммы отчета, вы можете найти их в тексте предыдущих разделов и в ведомостях по расчетам с адвокатами,  штатными работниками и иным физическим лицам по договорам гражданско-правового характера (разделы 10, 11 и 13). Выделенным шрифтом приведена расшифровка данных за январь.

В первом разделе отчета записывают остаток средств на 1-е  число месяца с расшифровкой «Неотработанный гонорар» (5700 лицевой счет адвоката Петровой М.И.) и «Средства адвокатского подразделения» 22824. 
Строка 2 и 3. «Поступление гонорара» заполняется на основании лицевых счетов адвокатов итоговой строки по графе «Поступило в текущем месяце» (лицевой счет адвоката Петровой М.И - 20520,  лицевой счет адвоката Соломин Ю.М. - 40000, лицевой счет адвоката Труфан И.П.- 18500). Всего поступило 79020 рублей. Итоговая сумма, поступившего в месяце гонорара должна совпадать с суммами прихода наличных денег в кассу и на расчетный счет за соответствующий период. Если выявлено несоответствие – следует искать ошибку в отражении гонораров в лицевых счетах адвокатов.

«Возвращено гонорара» берется из лицевых счетов из графы «Возвращено клиенту».полученную сумму следует сверить с расходом по кассе и расчетному счету по назначению платежей «возвращено клиенту».
Раздел «Распределение гонорара» заполняется на основании итоговой строки расчетной ведомости по начислениям оплаты труда адвокатам. Общая сумма отработанного гонорара сверяется с графой «Отработанный гонорар» из лицевых счетов всех адвокатов подразделения. Отработанный гонорар января составит Петровой М.И – 23220, Соломин Ю.М – 40000, Труфан И.П. – 16000. Итого гонорар 79220. 

Ниже приводится расшифровка распределения гонорара по видам: взносы в обще-коллегиальный фонд 6450, взносы в фонд адвокатского подразделения 15000, взносы в фонд развития ВОКА (уплачивают отдельные адвокатские подразделения по постановлению президиума), профессиональные  вычеты по заявлениям адвокатов 577. Оставшаяся сумма является облагаемым доходом по налогу на доходы физических лиц 57193. Начисленный налог на доходы адвокатов 6864.  Выплачено заработной платы адвокатам 50329. Некоторые строки раздела показываются нарастающим итогом с начала года.
Раздел «Расходование средств адвокатского подразделения» заполняют только те филиалы, у которых есть наёмные работники и (или) заключены договоры гражданско-правового характера с физическими лицами. Основой для заполнения служит итоговая строка расчетной ведомости по начислениям работникам и итоговая строка расчетной ведомости по начислениям физическим лицам по договорам гражданско-правового характера. В январе сумма начисленной оплаты труда работников составила 10000 пособие по листку нетрудоспособности работнику 4625, выплаты по договору гражданско-правового характера 10000 . Итого 24625.  
В отдельной группе строк отражаются начисленные суммы страховых взносов по видам фондов. Суммы в отчет берутся из  итоговых строк расчетных ведомостей группа граф «Страховые взносы» 5750 руб. В Пенсионных фонд РФ начислено - 4400 руб.: 2200 из ведомости по работникам и 2200 из ведомости по  договорам гражданско-правового характера. В ФОМС - 1020: соответственно 510 + 510.  В ФСС на страхование от несчастных случаев на производстве и профзаболеваний - 40: соответственно 20 + 20. В ФСС на страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством - 290 из ведомости по работникам. Напоминаем, что вознаграждения по гражданско-правовым договорам не облагается этим видом взносов.
Строка 34 «Сумма к перечислению в ВОКА» определяется как сумма строк: 6 Отчисления адвокатов в части, направляемой в обще-коллегиальный фонд 6450+ 17 Начисленный налог на доходы адвокатов 6864+ 27 Начисленные суммы страховых взносов 5750+ 30 Начисленный налог на доходы работников 3201. Сумма  к перечислению в ВОКА составит 22265 = 6450+6864+5750+3201. Вычитаем суммы, внесённые в ВОКА на расчетный счет или в кассу, или произведенного зачета задолженностей, оформленных авизо. Например: сумма строк 6, 17, 27,и 30 составила 22265, с расчетного счета перечислена сумма налога на доходы физических лиц в размере 6864 (НДФЛ адвокатов 6864) в январе произведен зачет задолженностей Авизо № 14 на сумму 14200. Остаток задолженности перед ВОКА  22265 - 6864  - 14200= 1201 руб. вносится в кассу ВОКА или перечисляется на расчетный счет одновременно со сдачей отчета.
Строка 35 «Возмещение НДС по аренде государственного и муниципального имущества» заполняется только филиалами, арендующими помещения у государственных и муниципальных органов. Филиалы передают сумму налога на добавленную стоимость с арендной платы в ВОКА, так как НДС уплачивается головной организацией централизовано. Во второй части строки «Внесено в ВОКА на дату сдачи отчета (на р/с, в кассу, авизо)» показывается сумма НДС уже внесенная в ВОКА за текущий месяц или зачтённая в отчисления сумма гонорара, поступившего в ВОКА.

Строка 36 «Израсходовано средств адвокатского подразделения  на административно-хозяйственные нужды за отчетный месяц» отражает итоговую сумму расходов фонда адвокатского подразделения. В нашем примере это - 22177-00. По строке 37 записывается сумма расходов фонда с начала года.

Строка 38 «Остаток средств на 1 число месяца, следующего за отчетным» рассчитывается как сумма неотработанного гонорара на конец месяца 5500  и остатка средств фонда адвокатского подразделения 22647. Итого 28147. Остаток неотработанного гонорара на конец месяца равен сумме начального остатка неотработанного гонорара 5700 и поступившего в течение месяца гонорара 79020 за вычетом отработанного гонорара 79220. (5700 + 79020 -79220 =5500). Остаток  средств фонда адвокатского подразделения (22647) заносится из отчета о расходовании средств фонда.
За основной таблицей справочно приведена таблица с расшифровкой сведений по заключенным договорам гражданско-правового характера. Причем данные отражаются вне зависимости от того были ли произведены выплаты по каждому договору в течение отчетного месяца.
В последующие месяцы финансовый отчет заполняется аналогично используя сведения из расчетных ведомостей по адвокатам,  штатным работникам и иным физическим лицам по договорам гражданско-правового характера  строка «Итого» и строка «Итого нарастающим итогом».
Пример заполнения финансового отчета №1

ФИНАНСОВЫЙ ОТЧЕТ 
_______________________ Филиал ВОКА __________________________

(наименование адвокатского подразделения)

за __________ январь __________ 20__16__ г. 

Количество адвокатов на 1-е число отчетного месяца  



_____3______.

Количество адвокатов на 1-е число месяца, следующего за отчетным

_____3______.

	№ п/п
	Вид

Расшифровки приводятся по данным января
	Сумма



	1.
	Остаток средств на 1-е число от предыдущего месяца

Из них:
	35524

	
	1.1
	Неотработанный гонорар
	5700

	
	1.2
	Средства адвокатского подразделения
	29824

	2.
	Поступило гонорара
	79020

	3.
	Возвращено гонорара
	--

	Распределение гонорара
	

	4.
	Отработанный гонорар
	79220

	5.
	Отработанный гонорар нарастающим итогом
	79220

	6.
	Отчисления адвокатов  в части, направляемой в обще-коллегиальный фонд 
	6450

	7.
	Отчисления адвокатов, в части, направляемой в фонд адвокатского подразделения 
	15000

	8.
	Отчисления адвокатов, направляемые в фонд развития ВОКА
	--

	9.
	Страховые взносы в ПФР
	--

	10.
	Иные льготы
	577

	11.
	Налоговая база по НДФЛ
	57193

	12.
	Налоговая база по НДФЛ нарастающим итогом
	57193

	13.
	Стандартные вычеты по НДФЛ
	4400

	14.
	Имущественные вычеты по НДФЛ 
	--

	15
	Облагаемая база по НДФЛ 
	52793

	16.
	Облагаемая база по НДФЛ нарастающим итогом
	52793

	17.
	Начисленный налог на доходы адвокатов  
	6864

	18.
	Начисленный налог на доходы адвокатов нарастающим итогом
	6864

	19.
	Удержания из заработка адвокатов
	--

	20.
	Выплачено заработной платы адвокатам
	50329

	Расходование средств фонда адвокатского подразделения
	

	21.
	Оплата работникам и иным физическим лицам 
10000 работники + 10000 ДГПХ
	20000

	22.
	Оплата работникам и иным физическим лицам нарастающим итогом
	20000

	23.
	Суммы, не подлежащие обложению  страховыми взносами   
4625  работники
	4625

	24. 
	Суммы, не подлежащие обложению страховыми взносами нарастающим итогом 
	4625

	25.
	База для начисления страховых взносов
	20000

	26.
	База для начисления страховых взносов нарастающим итогом
	20000

	27.
	Начисленные суммы страховых взносов:
	5750

	
	В ПФ РФ 2200 работники + 2200 ДГПХ
	4400

	
	В ФСС 290 работники
	290

	
	В ФФОМС 510 работники + 510 ДГПХ
	1020

	
	НС иПЗ   0,2% 20 работники + 20 ДГПХ
	40

	28.
	Налоговая база работников и иных физических лиц по налогу на доходы
	24625

	29.
	Налоговая база по налогу на доходы нарастающим итогом
	24625

	30.
	Начисленный налог на доходы работников и иных физических лиц 
1901 работники + 1300 ДГПХ
	3201

	31.
	Начисленный налог на доходы нарастающим итогом
	3201

	32.
	Удержания из заработка работников и иных физических лиц
	--

	33.
	Выплачено заработной платы работникам и иным физическим лицам 
12724 работники + 8700 ДГПХ
	21424

	34.
	Сумма к перечислению в ВОКА

6450+6864+5750+3201
	22265

	
	Внесено  в ВОКА на дату сдачи отчета (на р/с, в кассу, авизо)

Авизо № 14 от 14 января 2016 - 14200,  плат пор № 3 -6864
	21064

	35.
	Возмещение НДС по аренде  государственного и муниципального имущества
	

	
	Внесено в ВОКА на дату сдачи отчета (на р/с, в кассу)
	

	36.
	Израсходовано средств фонда адвокатского подразделения на административно-хозяйственные нужды за  отчетный  месяц
	22177

	37. 
	Израсходовано средств фонда адвокатского подразделения с начала года
	22177

	38.
	Остаток средств на 1-е число месяца, следующего за отчетным, из них:
	28147

	
	38.1.
	Неотработанный гонорар
	5500

	
	38.2.
	Средства адвокатского подразделения
	22647


Приложение:

1. Расчетная ведомость по доходам адвокатов

2. Расчетная ведомость по расчетам с работниками.

3. Отчет о расходовании средств фонда адвокатского подразделения. 

Заведующий



________подпись__________________

Управляющий делами 

________подпись__________________

_______________________

Отчет должен быть представлен в бухгалтерию, а соответствующие денежные средства внесены  в кассу либо на расчетный счет Воронежской областной коллегии адвокатов:

адвокатскими конторами  - до 5 числа месяца, следующего за отчетным;

адвокатскими консультациями – до 5 числа месяца, следующего за отчетным

СПРАВОЧНО

Сведения о заключенных договорах

 гражданско-правового характера с физическими лицами 

(выполнение работ, оказание услуг)

	1.  Номер, дата заключения договора
	№ 38 от 07.01.2016 г. Федотов Н.И.

	Срок действия    
	07.01.2016-31.03.2016

	Выплаты по данному договору:
	

	15.01.2016
	10000 

	дата
	сумма

	дата
	сумма

	2.  Номер, дата заключения договора
	

	Срок действия    
	

	Выплаты по данному договору:
	

	дата
	сумма

	дата
	сумма

	дата
	сумма


Пример заполнения финансового отчета №2
ФИНАНСОВЫЙ ОТЧЕТ

_______________________ Филиал ВОКА __________________________

(наименование адвокатского подразделения)

за __________ февраль __________ 20__16__ г. 

Количество адвокатов на 1-е число отчетного месяца  



_____3______.

Количество адвокатов на 1-е число месяца, следующего за отчетным

_____3______.

	№ п/п
	Вид

Расшифровки приводятся по данным февраля
	Сумма



	1.
	Остаток средств на 1-е число от предыдущего месяца

Из них:
	28147

	
	1.1
	Неотработанный гонорар
	5500

	
	1.2
	Средства адвокатского подразделения
	22647

	2.
	Поступило гонорара
	130000

	3.
	Возвращено гонорара
	--

	Распределение гонорара
	

	4.
	Отработанный гонорар
	122423

	5.
	Отработанный гонорар нарастающим итогом
	201643

	6.
	Отчисления адвокатов  в части, направляемой в обще-коллегиальный фонд 
	6450

	7.
	Отчисления адвокатов, в части, направляемой в фонд адвокатского подразделения 
	15000

	8.
	Отчисления адвокатов, направляемые в фонд развития ВОКА
	--

	9.
	Страховые взносы в ПФР
	--

	10.
	Иные льготы
	--

	11.
	Налоговая база по НДФЛ
	100973

	12.
	Налоговая база по НДФЛ нарастающим итогом
	158166

	13.
	Стандартные вычеты по НДФЛ
	4400

	14.
	Имущественные вычеты по НДФЛ 
	--

	15
	Облагаемая база по НДФЛ 
	96573

	16.
	Облагаемая база по НДФЛ нарастающим итогом
	149366

	17.
	Начисленный налог на доходы адвокатов  
	12555

	18.
	Начисленный налог на доходы адвокатов нарастающим итогом
	19419

	19.
	Удержания из заработка адвокатов
	--

	20.
	Выплачено заработной платы адвокатам
	88418

	Расходование средств фонда адвокатского подразделения
	

	21.
	Оплата работникам и иным физическим лицам 
15000 работники + 20000 ДГПХ
	35000

	22.
	Оплата работникам и иным физическим лицам нарастающим итогом
	55000

	23.
	Суммы, не подлежащие обложению  страховыми взносами   
	

	24. 
	Суммы, не подлежащие обложению страховыми взносами нарастающим итогом 4625  работники за январь
	4625

	25.
	База для начисления страховых взносов
	35000

	26.
	База для начисления страховых взносов нарастающим итогом
	55000

	27.
	Начисленные суммы страховых взносов:
	9990

	
	В ПФ РФ 3300 работники + 4400 ДГПХ
	7700

	
	В ФСС 435 работники
	435

	
	В ФФОМС 765 работники + 1020 ДГПХ
	1785

	
	НС иПЗ   0,2% 30  работники + 40 ДГПХ
	70

	28.
	Налоговая база работников и иных физических лиц по налогу на доходы
	35000

	29.
	Налоговая база по налогу на доходы нарастающим итогом
	59625

	30.
	Начисленный налог на доходы работников и иных физических лиц 
1950 работники + 2600 ДГПХ
	4550

	31.
	Начисленный налог на доходы нарастающим итогом
	11450

	32.
	Удержания из заработка работников и иных физических лиц
	--

	33.
	Выплачено заработной платы работникам и иным физическим лицам 
13050 работники + 17400 ДГПХ
	30450

	34.
	Сумма к перечислению в ВОКА

6450+12555+9990+4550
	33545

	
	Внесено  в ВОКА на дату сдачи отчета (на р/с, в кассу, авизо)

Авизо № 43 от 17 февраля 2016
	5000

	35.
	Возмещение НДС по аренде  государственного и муниципального имущества
	

	
	Внесено в ВОКА на дату сдачи отчета (на р/с, в кассу)
	

	36.
	Израсходовано средств фонда адвокатского подразделения на административно-хозяйственные нужды за  отчетный  месяц
	33356

	37. 
	Израсходовано средств фонда адвокатского подразделения с начала года
	55533

	38.
	Остаток средств на 1-е число месяца, следующего за отчетным, из них:
	17368

	
	38.1.
	Неотработанный гонорар
	13077

	
	38.2.
	Средства адвокатского подразделения
	4291


Приложение:

4. Расчетная ведомость по доходам адвокатов

5. Расчетная ведомость по расчетам с работниками.

6. Отчет о расходовании средств фонда адвокатского подразделения. 

Заведующий



________подпись__________________

Управляющий делами 

________подпись__________________

_______________________

Отчет должен быть представлен в бухгалтерию, а соответствующие денежные средства внесены  в кассу либо на расчетный счет Воронежской областной коллегии адвокатов  :

адвокатскими конторами  - до 5 числа месяца, следующего за отчетным;

адвокатскими консультациями – до 5 числа месяца, следующего за отчетным

СПРАВОЧНО

Сведения о заключенных договорах
 гражданско-правового характера с физическими лицами 
(выполнение работ, оказание услуг)
	1 Номер, дата заключения договора
	№ 38 от 07.01.2016 г. Федотов Н.И.

	Срок действия    
	07.01.2016-31.03.2016

	Выплаты по данному договору:
	

	05.02.2016
	20000

	дата
	сумма

	2 Номер, дата заключения договора
	

	Срок действия    
	

	Выплаты по данному договору:
	

	дата
	сумма

	дата
	сумма

	дата
	сумма


16. Порядок и сроки сдачи отчетности в ВОКА
Ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчетным, каждое адвокатское подразделение (филиал) обязано сдать отчетность в бухгалтерию головной организации - ВОКА. Отчетность за декабрь предоставляется до 20 декабря текущего года.

В состав отчетности входят:
1. Финансовый отчет подразделения за месяц;

2. Отчет о расходовании средств фонда адвокатского подразделения;

3. Расчетная ведомость по адвокатам;

4. Расчетная ведомость по начислениям работникам;
5. Расчетная ведомость по начислениям физическим лицам по договорам гражданско-правового характера (при наличии данных договоров);
6. Оригиналы заявлений адвокатов и штатных работников о предоставлении налоговых вычетов и копии документов, подтверждающих осуществление расходов. Для предоставления профессионального вычета (кроме взносов и страховых взносов) предоставляются оригиналы финансовых документов, уведомления налоговых органов о возможности предоставления социальных и имущественных вычетов; 
7. Отчет  об открытых расчетных счетах и остатках денежных средств в кассе и на расчетных счетах – до 15 января года, следующего за отчетным.

Отчетность подписывает заведующий филиалом и, при наличии, управляющий делами.

Одновременно с отчетом адвокатские подразделения перечисляют с расчетного счета филиала или вносят наличными с кассу головной организации взносы адвокатов, страховые взносы за наёмных работников и налог на доходы адвокатов и наёмных работников. Уплата наличными отражается как расход в кассовой книге филиала. 

Обращаем внимание, что взносы на общие нужды ВОКА, АПВО и ФПА РФ начисляются на 1 число каждого месяца. Размер взносов не зависит от количества дней членства адвоката в конкретном подразделении. 

В целях недопущения двойного начисления обязательных отчислений, в случае изменения адвокатом в течение отчетного месяца места осуществления профессиональной деятельности, удержание обязательных отчислений на общие нужды ВОКА, АПВО и ФПА РФ осуществляется филиалом, членом которого адвокат является на первый день отчетного месяца.
В случае невозможности предоставления оригиналов финансовой отчетности до 5 числа, копии отчетов и ведомостей, содержащие подписи уполномоченных лиц, должны быть направлены в бухгалтерию ВОКА факсимильной связью +7 (473) 261-13-00, либо по электронной почте на адрес voka.buh@yandex.ru Оригиналы отчетов в этом случае должны поступить в бухгалтерию ВОКА не позднее 10 числа.

Ежегодно, не позднее 15 января, филиал предоставляет в ВОКА отчет об открытых расчетных счетах и остатках денежных средств в кассе и на расчетных счетах по состоянию на                      1 января.
Подлежит сдаче в ВОКА 

до 15  января года, следующего за отчетным
ОТЧЕТ

об открытых расчетных счетах  и  остатках денежных средств

 филиала ВОКА «________________________________________________________»
по состоянию на 1 января 20____г

	Наименование банка
	

	р/счет
	

	к/счет 
	

	БИК 
	

	ИНН
	

	КПП
	

	ОГРН
	

	Остаток, руб. 
	

	
	

	Наименование банка
	

	р/счет
	

	к/счет
	

	БИК
	

	ИНН
	

	КПП
	

	ОГРН
	

	Остаток, руб. 
	

	
	

	Остаток в кассе филиала, руб.
	

	
	


Приложения:

1. Типовая форма соглашения об оказании юридической помощи
2. Акт выполненных работ на оказание юридической помощи

3. Карточка учета договоров аренды

4. Бланк лицевого счета адвоката

5. Порядок ведения Журнала регистрации соглашений

Типовая форма соглашения об оказании юридической помощи

ДОГОВОР

об оказании юридической помощи

_______________ 


                        
              

 «_______» ______________________ 20 ___ г.

1. Стороны.

1.1. Сторонами в договоре являются Доверитель _________________________________________________________, с одной стороны, и Поверенный адвокат _____________________________________________________________________, член Воронежской областной коллегии адвокатов, включенный в реестр адвокатов Воронежской области, регистрационный номер 36/_______________, с другой стороны.

2. Предмет и содержание договора. Права и обязанности сторон.


2.1. Доверитель поручает, а Поверенный принимает на себя обязанности по оказанию следующих видов юридической помощи:________________________________________________________________________________________________________


2.2. При исполнении обязанностей по настоящему договору Поверенный использует все не противоречащие закону средства и способы для защиты интересов Доверителя. Доверитель вправе давать Поверенному указания относительно исполнения поручения.


2.3. Исполняя обязанности по настоящему договору, Поверенный консультирует Доверителя по вопросам, связанным с исполнением поручения, определяет перечень необходимых для исполнения поручения материалов, изучает нормативный материал, судебную практику, готовит необходимые для исполнения поручения правовые документы.

2.4. Доверитель сообщает Поверенному необходимые сведения, передает документы, имеющие отношение к исполнению Поверенным обязанностей  по настоящему договору.

2.5. Поверенный не вправе без согласия Доверителя разглашать информацию, ставшую известной ему в связи с исполнением настоящего договора. 

2.6. Поверенный вправе по своему усмотрению привлекать к исполнению поручения других адвокатов и технических работников.

2.7. Обращение Доверителя за оказанием юридической помощи по предмету настоящего договора к другому лицу в период действия договора возможно лишь с согласия Поверенного.

3. Цена договора.

3.1. Доверитель оплачивает работы по оказанию юридической помощи в следующем порядке и размерах: _____________

________________________________________________________________________________________________________________.


3.2. Предусмотренный настоящим пунктом договора гонорар за оказание юридической помощи исчислен исходя из согласованной сторонами ставки гонорара за день занятости адвоката в размере ___________________________________________ .

3.3. В случае достижения положительного для Доверителя результата в виде ______________________________________

_______________________________________________________________________________ Доверитель уплачивает Поверенному дополнительно гонорар в размере__________________________________________________________________________________ .

3.4. Помимо гонорара Доверитель оплачивает все расходы и издержки, связанные с исполнением настоящего договора. Последствия неуплаты (несвоевременной уплаты) судебных и прочих расходов и издержек несет Доверитель.  

4. Исполнение и расторжение договора.

4.1. Настоящий договор вступает в силу с момента получения Поверенным предусмотренного п.3.1. настоящего договора платежа.

4.2. Настоящий договор считается исполненным после оказания юридической помощи, предусмотренной п.2.1. настоящего договора.

4.3. Настоящий договор может быть расторгнут по взаимному соглашению сторон.

4.4. Доверитель вправе в любое время расторгнуть договор, уведомив об этом Поверенного в письменной форме. При этом уплаченный Доверителем гонорар может быть возвращен лишь в неотработанной части. Размер гонорара, подлежащий возврату, определяется в соответствии с правилами, установленными п.3.2. настоящего договора.

4.5. В случае, если пунктом 3.1. договора предусматривается поэтапная уплата гонорара, неуплата Доверителем очередного платежа влечет прекращение договора. 

4.6. Поверенный не вправе отказаться от исполнения договора, за исключением случаев объективной невозможности выполнения поручения (болезнь, командировка, прекращение, приостановление статуса адвоката и проч.). Возврат неотработанной части гонорара в этом случае производится в соответствии с правилами, установленными п.4.4. договора.    

5. Дополнительные условия.

5.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему договору стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.3. Возникшие при исполнении договора разногласия стороны будут урегулировать путем переговоров, в том числе с участием руководителя адвокатского подразделения. При недостижении согласия спор разрешается в порядке, установленном действующим законодательством. 

6. Реквизиты сторон: 

Доверителя:  ____________________________________________________________________________________________

Поверенного:  ___________________________________________________________________________________________

7. Подписи сторон:

                                           Доверителя:




Поверенного:                             

________________________       


_________________________

________________________       


_________________________

Акт выполненных работ на оказание юридической помощи

АКТ

о выполнении работ по договору №__________

об оказании юридической помощи от _______________________ г. 
_____________________ 




«__» _________________ 20__ г.
Доверитель гражданин _________________________________________ с одной стороны, и Поверенный адвокат _____________________________________________________, включенный в реестр адвокатов Воронежской области, регистрационный номер 36/_____, осуществляющий деятельность в филиале Воронежской областной коллегии адвокатов «Адвокатская _______________________________________________________________________» с другой стороны

подписали настоящий акт о том, что адвокат исполнил принятые на себя обязательства, определенные договором об оказании юридической помощи от ________________ г., а именно:

-

-

-

-

Стоимость оказанных услуг составила ____________________________________ рублей.

Обстоятельства, изложенные в подготовленных адвокатом документах объективны и соответствуют действительности.

Работа, проделанная Поверенным по оказанию услуг по договору, выполнена полностью и надлежащим образом.
Претензии со стороны к друг другу не имеют.

Доверитель_____________ 

Поверенный:    _______________ 
Карточка учета договоров аренды

Приложение к распоряжению ВОКА 

№65 от 27 августа 2015 г.

КАРТОЧКА ДОГОВОРА 

АРЕНДЫ ПОМЕЩЕНИЯ
	1. 
	Адрес помещения
	

	2. 
	Наименование филиала, занимающего помещение
	

	3. 
	Наименование и реквизиты

договора пользования помещением
	

	4. 
	Начала срока действия договора пользования 
	

	5. 
	Окончание срока действия договора пользования
	

	6. 
	Автоматическая пролонгация договора
	

	7. 
	Сведения о государственной регистрации договора
	

	8. 
	Размер арендного платежа
	

	9. 
	Срок платежа
	

	10. 
	Размер НДФЛ
	

	11. 
	Размер НДС
	

	12. 
	Сведения об арендодателе физлице

	
	ФИО
	

	
	Размер доли в праве собственности
	

	
	Дата рождения
	

	
	Паспортные данные


	

	
	ИНН
	

	
	СНИЛС
	

	
	Место регистрации места жительства
	

	
	Контактные телефоны
	

	
	Банковские реквизиты
	

	13. 
	Сведения об арендодателе юрлице

	
	Наименование
	

	
	Размер доли в праве собственности
	

	
	ОРГН
	

	
	ИНН
	

	
	КПП
	

	
	ОКТМО
	

	
	Адрес места нахождения
	

	
	Контактные телефоны
	

	
	Банковские реквизиты
	

	14. 
	Примечание
	


Бланк лицевого счета адвоката

	Лицевой счет адвоката ____________________________________________________________                   

	за ________________________ 20 ____ г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	дата поступления
	№ договора
	№ квитанции/платежного поручению
	ФИО доверителя
	остаток неотработанного гонорара на начало месяца
	приход
	расход
	к начислению
	остаток неотработанных сумм

	
	
	
	
	
	оплата гонорара
	со счета другого адвоката
	на счет другого давоката
	возврат гонорара
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель                                                                                                     адвокатского образования (подразделения) _______________________
	
	Адвокат _____________________________________________
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