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ПЛАН РАБОТЫ ОТДЕЛА БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЁТА
И ОТЧЁТНОСТИ НА 2011 ГОД

	
	
	Срок

исполнения

	1.
	Составление расчёта на установление лимита остатка кассы на 2011 год и представление его в отделение Федерального казначейства по Пичаевскому району. 
	 11.01.2011

	2.
	Составление бухгалтерских операций по исполнению сметы расходов администрации района.
	ежедневно

	3.
	Составление журналов операций по бухгалтерским проводкам.
	ежемесячно

	4.
	Составление годового бухгалтерского отчёта с приложениями и своевременное представление его в финансовый отдел администрации района.
	до 19.01.2011

	5.
	Проверка справок на выполненные работы по содержанию муниципальных дорог. 
	ежемесячно

	6.
	Составление индивидуальных сведений по каждому работнику администрации района и своевременное предоставление в отделение Пенсионного фонда РФ по Пичаевскому району.
	ежеквартально

	7.
	Составление годовых налоговых деклараций, прибыли, налогу на имущество, транспортному налогу, 2 НДФЛ, земельному налогу.
	до 30.03.11

	8.
	Составление и предоставление в управление транспорта и автомобильных дорог Тамбовской области отчёта по пассажирским перевозкам.
	ежеквартально до 15 числа следующего за отчётн.

	9.
	Составление расчётной ведомости по средствам ФСС.
	ежеквартально до 15 числа следующего за отчётн.

	10.
	Составление квартального бухгалтерского баланса с приложениями и своевременное представление его в финотдел администрации района.
	ежеквартально

	11.
	Составление статистической отчётности по инвестициям, з/плате, кредиторской задолженности и своевременное представление в статистическое управление.
	ежемесячно

до 15 числа

	12.
	Составление отчёта по исполнению сметы расходов администрации района, сведений по топливно-энергетическим ресурсам, кредиторской задолженности и своевременное предоставление в финансовый отдел администрации района.
	ежемесячно

до 10 числа каждого месяца

	13.
	Составление налоговых деклараций по НДС, транспортному налогу, налогу на имущество, земельному налогу и своевременное представление в налоговые органы.
	ежеквартально

	14.
	Составление расчёта по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование.
	ежеквартально

	15.
	Составление кассовых заявок на получение наличных денег и своевременное представление в органы казначейства.
	ежеквартально

	16.
	Составление сметы расходов на содержание администрации Пичаевского района на 2011 год и плановый период 2012, 2013 гг.
	январь

	17.
	Формирование заявок на финансирование администрации района и предоставление в финансовый отдел администрации района. 
	ежеквартально

	18.
	Исполнение финансирования по осуществлению государственных полномочий по исполнению функций комиссий по делам несовершеннолетних, по хранению, комплектованию и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности и находящихся на территории района, по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, ЗАГС. 
	ежедневно

	19.
	Осуществление расчётов с поставщиками и подрядчиками.
	ежедневно

	20.
	Начисление заработной платы, пособий по больничным листам работников администрации района.
	ежемесячно

	21.
	Составление и выдача справок по заработной плате
	ежедневно

(по требованию работников)

	22.
	Осуществление финансирования по расходованию средств, предусмотренных сметой на культурно-массовые мероприятия, ФК и спорту, молодёжной политике.
	ежедневно


Начальник отдела бухгалтерского учёта

и отчётности администрации района                                       Н.П.Куликова
