Контроль заведующей за деятельностью бухгалтера.

май 2010 г.

	№ п/п
	Функции
	Дата
	Время
	Примечания
	Подпись руководителя

	1
	Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности
	
	
	
	

	2
	Формирование учетной политики
	
	
	
	

	3
	Подготовке и принятие рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов
	
	
	
	

	4
	Ведение внутренней бухгалтерской отчетности
	
	
	
	

	5
	Работа с документацией и сдача отчетной документации 
	
	
	
	

	6
	Соблюдение технологий обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота
	
	
	
	

	7
	Осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины
	
	
	
	

	8
	Формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации
	
	
	
	

	9
	Организация бухгалтерского учета и отчетности:

	
	-  составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, 
	
	
	
	

	
	- об использовании бюджета, 

- другой бухгалтерской и  статистической отчетности
	
	
	
	

	10
	Работа по обеспечению штатной, финансовой и кассовой дисциплины,
	
	
	
	

	11
	Ведение учета дебиторской и кредиторской задолженности
	
	
	
	

	12
	Осуществление итогового анали​за финансовой деятельности 

по данным бухгалтерского учета 
	
	
	
	

	13
	Исполнение финансового плана
	
	
	
	

	14
	Правильное начисление и перечисление:

	
	-заработной платы, 
	
	
	
	

	
	-налогов и сборов 
	
	
	
	

	
	- страховых взносов 
	
	
	
	

	
	- платежей
	
	
	
	

	
	- погашение

задолженностей
	
	
	
	

	
	- отчисление средств на материальное стимулирование работников 
	
	
	
	

	15


	Соблюдение порядка оформления

	
	-первичных и бухгалтерских документов, 
	
	
	
	

	
	-расчетов и платежных обязательств
	
	
	
	

	
	- расходования фонда заработной платы, 
	
	
	
	

	
	-установления должностных окладов работникам 
	
	
	
	

	
	- проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, 
	
	
	
	

	
	-проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, 
	
	
	
	

	
	-документальных ревизий 
	
	
	
	


