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1 ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Цели и задачи курса
Цели освоения дисциплины «Ведение планово-экономической документации (практикум)» заключаются в практическом освоении расчетов по организации эффективного документооборота, расчетов командировочных расходов, отпускных и других аналогичных расчетов для включения в соответствующий раздел выпускной квалификационной работы.
Для достижения цели ставятся следующие задачи:
1) изучение теоретических и практических основ по составлению сметы расходов для обеспечения рабочего места документоведа, специалиста по персоналу;
2) получение навыков по разработке и внедрению в управленческую систему штатного расписания организации, структурного подразделения;
3) изучение типовых требований для подготовки плановых и отчетных документов для направления работника в командировку;
4) получение теоретических и практических знаний и навыков по расчету суммы ежегодного оплачиваемого отпуска.

1.2 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины и планируемые результаты обучения
Студент, завершивший изучение дисциплины «Ведение планово-экономической документации (практикум)» должен обладать следующими компетенциями:
ОК-3 – способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности;
ПК-2 – способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен
знать:
- сущность, содержание и виды смет расходов; составляющие основных и оборотных средств;
- типовые нормы расходов на командировку,
- технологии составления калькуляции; установки надбавок, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,
- способы прогнозирования необходимых составляющих сметы расходов на обеспечение рабочего места документоведа;
- Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления;
уметь:
- производить расчет фонда заработной платы работников службы ДОУ;
- производить расчет необходимого количества штатных единиц службы ДОУ в зависимости от объема документооборота и норм времени на создание основных организационно-распорядительных документов,
- использовать типовые требования для расчета служебных командировок, отпускных работников службы ДОУ,
- самостоятельно применять на практике навыки по разработке сметы расходов на обеспечение рабочего места документоведа, специалиста службы управления персоналом;
- производить расчеты затрат времени на работы по документационному обеспечению управления;
владеть:
- навыками разработки должностных окладов работников службы ДОУ;
- навыками установления надбавок работникам службы ДОУ;
- навыками расчета необходимого количества должностных единиц работников службы ДОУ,
- навыками составления сметы расходов; сметы на командировочные расходы; суммы ежегодного оплачиваемого отпуска работника службы ДОУ.
1.3 Порядок освоения дисциплины. Формы итогового контроля 
Изучение курса «Ведение планово-экономической документации (практикум)» предполагает проведение аудиторных занятий (лекций и практических занятий) и самостоятельную работу в соответствии с учебными планами. 
Практические занятия могут проводиться как традиционным способом, так и на персональном компьютере с использованием современных текстовых редакторов и согласно специально разработанным указаниям.
Цель занятий – закрепление обучающимися знаний теоретического курса и приобретение ими практических навыков расчетов.
Подготовка к практическим занятиям предусматривает самостоятельную работу обучающихся по изучению лекционного курса, нормативных источников, обязательной и дополнительной литературы, рекомендуемой к каждому занятию.
На каждом практическом занятии разъясняются особенности расчетов предложенных вариантов. Кроме того, обучающиеся имеют возможность на основе предложенных преподавателем заданий составлять различного рода документы, анализировать документы различных организаций, а также составлять пакет документов, необходимых для решения поставленной преподавателем управленческой ситуации.
Результатом освоения дисциплины «Ведение планово-экономической документации (практикум)» является сдача зачета. 
2 СОДЕРЖАНИЕ КУРСА
Раздел 1. Сметы затрат и расходов. Калькуляции.
1.1 Понятие калькуляции. Понятие сметы расходов. Понятие амортизации. Фонд заработной платы. Социальные отчисления. /Лек/
1.2 Составление сметы затрат на обеспечение рабочего места работника службы ДОУ. Расходы на основные средства. Косвенные расходы. Амортизационные отчисления. Расходы на канцелярские товары. Расходы на электроэнергию. Расходы на отопление. Расходы на водоснабжение. Расходы на телефон и интернет. /Пр/
1.3 Затраты времени на работы по документационному обеспечению управления и архивному делу. /Лек/
Раздел 2. Штатное расписание. Штатная и общая численность организации
2.1 Наименования должностей и количество штатных единиц. Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации. Разряды и категории должностей. /Лек/
2.2 Нормативные документы для составления штатного расписания. Общероссийский классификатор рабочих, должностей служащих и тарифные разряды. Трудовой кодекс РФ. /Лек/
2.3 Структурное подразделение и его код. Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации. Разряды и категории должностей. Расчет численности работников службы ДОУ. Тарифная ставка (оклад). Надбавки. Месячный фонд заработной платы с учетом доплат и надбавок. /Пр/
Раздел 3. Оформление документов для служебной командировки
3.1 Служебное задание. Приказ о направлении работника в командировку. Краткий отчет о выполненной работе. Смета расходов на командировку. Авансовый отчет. /Лек/
3.2 Расходы по проезду к месту командировки и обратно. Расходы по найму жилого помещения. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные). Иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.  /Пр/
Раздел 4. Ежегодный оплачиваемый отпуск
4.1 Стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск. Дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск. Правила предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска. /Пр/
4.2 Расчет среднего заработка для оплаты отпусков. Количество рабочих дней. Фактически отработанные дни. Начисленная заработная плата. Начисленная премия. Количество дней для отпуска, включаемых в среднюю зарплату /Пр/

3 ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ (ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА)
3.1 Перечень вопросов к зачету
1. Понятие калькуляции, ее составные части.
2. Расходы на основные средства, их основные характеристики.
3. Понятие сметы расходов, виды смет.
4. Понятие амортизации, ее расчет.
5. Амортизационные отчисления.
6. Норма амортизации.
7. Фонд заработной платы, учитываемый для составления сметы расходов.
8. Социальные отчисления, как обязательные расходы, включаемые в смету расходов.
9. Косвенные затраты, как составная часть сметы расходов.
10. Расходы на канцелярские товары, их виды, количество.
11. Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации, включаемые в штатное расписание.
12. Разряды и категории должностей, включаемых в штатное расписание.
13. Расчет численности работников службы ДОУ по типовой формуле, предлагаемой ВНИИДАД.
14. Тарифная ставка (оклад).
15. Надбавки, предусмотренные трудовым кодексом РФ.
16. Месячный фонд заработной платы с учетом доплат и надбавок.
17. Расходы по проезду к месту командировки и обратно.
18. Расходы по найму жилого помещения.
19. Смета расходов на командировку.
20. Авансовый отчет, унифицированная форма, составные части.
21. Расчет среднего заработка для оплаты отпусков.
22. Что является единицей измерения объема работы при осуществлении затрат времени на работы по документационному обеспечению управления?
23. Что является единицей измерения объема работы при обработке, регистрации, учете количества документов?
24. Что является единицей измерения объема работы при создании и ведении картотек?
25. Каким образом осуществляется расчет затрат по методическому и организационному обеспечению работы архива организации?
26. Что является единицей измерения объема работы по информационному обслуживанию учреждений и граждан?
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