
Частное учреждение - профессиональная образовательная организация
«Краснодарский техникум управления, информатизации и сервиса»
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Мероприятия

Утверждение директором нормативной базы
Локальных актов :_______________________
Положение об учетно-финансовом отделе

Положение об оплате и стимулировании труда

Положение о порядке компенсации затрат на 
обучение

Положение о порядке возмещения материального 
ущерба

Положение об учетной политике

Рабочий план счетов

Приказ на выдачу денежных средств под отчет 
Приказ о создании комиссии на списание 
материальных ценностей__________________
Приказ об утверждении списка профессий, 
имеющих разъездной характер______________
Номенклатура дел У ФО

Финансово - хозяйственная деятельность 
техникума________________ ________________
Формирование бюджета техникума и 
утверждение сметы доходов и расходов на 
учебный год_______________________________
Разработка и утверждение калькуляции 
стоимости обучения на учебный год___________
Контроль 1 раз в полгода по фактическому 
выполнению сметы доходов и расходов текущего 
учебного года. Отчет директору.______________
Разработка предварительной сметы доходов и 
расходов на учебный год_____________________
Ведение бухгалтерского учета_______________
Расчет испрашиваемого лимита кассы

Составление оборотно - сальдовой ведомости

Ведение главной книги

Ведение счета 20, 26

Сроки 
реализации

По мере 
внесения 
изменений 
По мере 
внесения 
изменений 
По мере 
внесения 
изменений 
По мере 
внесения 
изменений 
По мере 
внесения 
изменений 
По мере 
внесения 
изменений 
Ежегодно 01.09 
Ежегодно 01.11

Ежегодно 01.09

По мере 
внесения 
изменений

Ежегодно до 
20.09

Ежегодно до 
01.09

10 числа месяца 
следующего за 
отчетным

Ежегодно до 
30.06.

Ежегодно 29.12

15 числа месяца 
следующего за 
отчетным

Ежегодно до 
31.03 после 
отчетного 
периода_______
15 числа месяца 
следующего за 
отчетным

Исполнители

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер 
Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер



Составление и представление бухгалтерской отчетности:

Бухгалтерский баланс Ежегодно до 31 
числа после 
отчетного 
периода

Гл. бухгалтер

Декларация по УСН

Персонифицированные сведения о физических 
лицах___________________________________
Отчет 6-НДФЛ

Отчет 4-ФСС, ЕФС-1

Уведомления об исчисленных суммах НДФЛ, 
страховых взносов__________________________
Декларация о плате за негативное воздействие на 
окружающую среду_________________________
Статистическая отчетность Форма П-услуги, П-3, 
П-1,П-4, П-2 _______
Оформление справки и расчет оплаты налогов
Налог УСН

Персонифицированные сведения о физических 
лицах

Плата за негативное воздействие на окружающую 
среду______________________________________
НДФЛ 13%

Ведение оборотно-сальдовых ведомостей:

Заработная плата

Расчеты по ссудам, материальной помощи

Начисление Страховых взносов

Начисление НДФЛ

Расчеты с поставщиками и подрядчиками

Расчеты с покупателями и заказчиками

Расчеты с подотчетными лицами

Ежегодно до 27 
числа после 
отчетного 
периода

Ежемесячно до 
25 числа

Ежеквартально 
до 27 числа за 
отчетным 
периодом 
Ежеквартально 
до 27 числа за 
отчетным 
периодом_____
Ежемесячно до 
25 числа

Ежегодно до 01 
марта

Ежемесячно

Ежеквартально 
до 25 числа за 
отчетным 
периодом_____
Ежемесячно до 
25 числа

Ежегодно до 01 
марта 

Ежемесячно до 
25 числа

До 04 числа 
каждого месяца 
До 04 числа 
каждого месяца 
До 25 числа 
каждого месяца 
До 25 числа 
каждого месяца 
До 10 числа 
каждого месяца

До 10 числа 
каждого месяца

До 10 числа 
каждого месяца

..

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер
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Учет основных средств

Начисление амортизации

Учет материалов

Проведение инвентаризации имущества

Оформление платежных поручений

Осуществление функций контроля_________
Своевременность правильность начисления з/пл 
Своевременность оплаты за обучение_________
Ежемесячная сверка с кураторами

Списки финансовых задолжников для учебного 
отдела___________________________________
Сверка с отелом кадров

Сохранность имущества____________________
Передача имущества материально - 
ответственным лицам_______________________
Проверка наличия имущества________________
Анализ финансово - хозяйственной 
деятельности_____________________________
Отчет учредителю о финансово - хозяйственной 
деятельности за текущий учебный год________
Совершенствование технологий 
бухгалтерского учета______________________
Автоматизация бухгалтерского учета на 
современном уровне_____________________
Сдача бухгалтерской отчетности в 
налоговую инспекцию по электронной 
почте____________________________________
Кадровое обеспечение бухгалтерии

Повышение квалификации работников 
бух, службы_____________________________
Информационное обеспечение финансово 
- бухгалтерской службы_________________
Организация подписки___________________
Участие в семинарах

До 10 числа 
каждого месяца 
До 10 числа 
каждого месяца 
До 10 числа 
каждого месяца 
C01.ll по 30.11 
ежегодно______
По мере 
поступления 
счетов, в 
течение 10 дней

ежемесячно
ежемесячно
25 числа
каждого месяца 
Два раза в 
месяц

01 числа 
каждого месяца

По мере 
приобретения

1 раз в год

Ежегодно до 
20.09

В течении 
всего периода

Ежегодно

В течении всего 
периода

В течении всего 
периода

1 раз в полгода
1 раз в квартал

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер, 
бухгалтер 
Бухгалтер

Гл. бухгалтер
Бухгалтер
Бухгалтер

Гл.бухгалтер, 
бухгалтер

Бухгалтер

Гл. бухгалтер

Бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Гл. бухгалтер

Зав.библиотекой 
Гл. бухгалтер,. бух 
галтер


