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1. Общие положения

Основные вопросы курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации студенты должны приобретать в процессе самостоятельного изучения учебной литературы.

Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студента по дисциплине «Делопроизводство в бухгалтерии». 


2. Требования к выполнению контрольной работы

Основная форма самостоятельной работы обучающихся по заочной форме обучения - выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе. 

Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Обучающийся выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 

Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные практические задания дисциплины «Делопроизводство в бухгалтерии». 
Структура контрольной работы:

- Титульный лист (Приложение А)
- Ответы на задания

- Перечень использованных информационных ресурсов (Приложение Б)
3. Контрольные задания

Порядок выбора варианта контрольной работы указан в табл. 1.
Таблица 1

	Последняя цифра зачетной книжки
	№ варианта

	1
	1

	2
	2

	3
	3

	4
	4

	5
	5

	6
	6

	7
	7

	8
	8

	9
	9

	0
	10


ВНИМАНИЕ!
Перед выполнением практических заданий необходимо разместить теоретическую часть, где дать пояснения, а именно, основные термины, порядок выполнения расчетов, описание унифицированных форм и др. 
Вариант № 1

Составить расчетную ведомость для работников организации. Разобрать пример заполнения по ссылке https://glavkniga.ru/situations/k501938. 
Данные для расчета:

- название организации и форму собственности выбрать самостоятельно. Например, ООО «Корпус» (Общество с ограниченной ответственностью «Корпус»);
- количество работников, ФИО, должности, оклады, расчетный месяц определить самостоятельно. 
- расчетную ведомость оформить по форме № Т-51, утвержденной Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1.
Вариант № 2

Составить расчетно-платежную ведомость для работников организации. Разобрать пример заполнения по ссылке https://glavkniga.ru/situations/k501945 
Данные для расчета:

- название организации и форму собственности выбрать самостоятельно. Например, ООО «Корпус» (Общество с ограниченной ответственностью «Корпус»);

- количество работников, ФИО, должности, оклады, расчетный месяц определить самостоятельно; 

- расчетно-платёжную ведомость оформить по форме № Т-49, утвержденной Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1.
Вариант № 3

Оформить лицевой счет работника организации. Разобрать пример заполнения по ссылке https://www.malyi-biznes.ru/oformlenie-kadrov/licevoy-schet/ 
Данные для расчета:

- название организации и форму собственности выбрать самостоятельно. Например, ООО «Корпус» (Общество с ограниченной ответственностью «Корпус»);

- ФИО, должность, оклад работника, расчетный месяц определить самостоятельно. 

- лицевой счет оформить по форме N Т-54. 
Вариант № 4

Оформить записку-расчет о предоставлении ежегодного трудового отпуска работнику. Разобрать пример заполнения по ссылке https://assistentus.ru/forma/t-60-zapiska-raschjot-o-predostavlenii-otpuska/ 
Данные для расчета:

- название организации и форму собственности выбрать самостоятельно. Например, ООО «Корпус» (Общество с ограниченной ответственностью «Корпус»);

- ФИО, должность, оклад работника, расчетный месяц определить самостоятельно. 

Вариант № 5

Составить отчет по авансу для командировки по России. Разобрать пример заполнения по ссылке https://kub-24.ru/ao-1-avansovyj-otchet/ 
Данные для расчета:

- название организации и форму собственности выбрать самостоятельно. Например, ООО «Корпус» (Общество с ограниченной ответственностью «Корпус»);

- ФИО, должность работника, место, цель, даты командировки определить самостоятельно;
- отчет составить по форме АО-1 в формате Excel.

Вариант № 6

Составить отчет по авансу для зарубежной командировки. Разобрать пример заполнения по ссылке https://glavkniga.ru/elver/2016/8/2299 
Данные для расчета:

- название организации и форму собственности выбрать самостоятельно. Например, ООО «Корпус» (Общество с ограниченной ответственностью «Корпус»);

- ФИО, должность работника, место, цель, даты командировки определить самостоятельно;

- отчет составить по форме АО-1 в формате Excel.

Вариант № 7

1. Представить перечень первичных документов бухгалтерского учета, дать краткую характеристику. Указать обязательные реквизиты первичного учетного документа.
2. Данные оформить в табличной форме.

	Наименование первичного документа
	Краткая характеристика документа с указанием унифицированной формы

	1
	2


Вариант № 8
Дать краткую характеристику Федеральному стандарту бухгалтерского учета ФСБУ 27/2021 "Документы и документооборот в бухгалтерском учете". Указать кем разработан и утвержден стандарт.
Данные представить в табличной форме

	Раздел стандарта 
	Краткое содержание

	I. Общие положения

бухгалтерского учета
	

	II. Требования к документам
	

	III. Исправление документов бухгалтерского учета
	

	IV. Хранение документов бухгалтерского учета
	

	V. Документооборот в бухгалтерском учете
	


Вариант № 9

Представить основные нормативные акты и документы, регулирующие бухгалтерский учет в Российской Федерации, в табличной форме.

	№№ 
п.п.
	Наименование документа
	Кем и когда утвержден
	Краткое содержание документа

	1
	2
	3
	4


Вариант № 10
Дать характеристику справке 2-НДФЛ, ответив на вопросы:

- понятие «Справка 2 НДФЛ»;
- кто предоставляет, в какие сроки и в какую организацию;

- какие сведения должны содержаться в справке;

- как можно получить справку»;
- чем отличается 2-НДФЛ от 3-НДФЛ.
4. Требования к оформлению контрольной работы
Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.

Общий объем работы не должен превышать 15 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Текст контрольной работы должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.

Текст контрольной работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.

Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.

Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. 
Список использованных источников оформляется в соответствии с ГОСТами:

- ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 3 декабря 2018 г. N 1050-ст);

- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст).

5. Вопросы к зачету

1. Определение термина «бухгалтерский документ».

2. Основные принципы организации и функционирования бухгалтерского документооборота

3. Локальные нормативные акты, регламентирующие работу бухгалтерии

4. Локальные нормативные акты, регламентирующие работу с бухгалтерскими документами

5. Структура, функции, бухгалтерии как структурного подразделения организации

6. Федеральный закон "О бухгалтерском учете" от 06.12.2011 N 402-ФЗ.

7. ПБУ 1/2008 «Учетная политика».

8. Характеристика бухгалтерской отчетной документации в соответствии с письмами Минфина и Налоговой службы РФ

9. Федеральные стандарты по ведению бухгалтерской документации.

10. Учет и хранение бухгалтерской документации в организации.

11. Договорная документация: требования к оформлению.

12. Виды документов, используемых в бухгалтерском учете: по назначению.

13. Виды документов, используемых в бухгалтерском учете по времени составления.

14. Виды документов, используемых в бухгалтерском учете по объему информации.

15. Виды документов, используемых в бухгалтерском учете по месту составления.

16. Виды документов, используемых в бухгалтерском учете по структуре.

17. Требования, предъявляемые к оформлению и содержанию информации в бухгалтерских документах.

18. Общая характеристика автоматизированных систем управления бухгалтерской документацией

19. 1С: Бухгалтерия — специализированная программа для ведения налогового и бухгалтерского учета

20. Программа 1С: Предприятие: характеристика, функциональные возможности.

21. Платежные документы, как подтверждение оплаты товаров, работ или услуг.

22. Унифицированная система первичных документов.

23. Первичные документы по учету заработной платы: характеристика, особенности оформления.

24. Перечень документов для расчета заработной платы и учета рабочего времени.

25. Расчетные и платежные ведомости.

26. Общие требования к оформлению первичных документов.
6. Рекомендуемые источники информации
Учебники, учебные пособия
1. Алексеева Г. И. Бухгалтерский учет и отчетность. Учебник. — М.: КноРус, 2021. — 412 c.

2. Андреев В.Д. Введение в профессию бухгалтера: Учебное пособие / В.Д. Андреев, И.В. Лисихина. — М.: Магистр, НИЦ ИНФРА-М, 2019. — 192 c.

3. Астахов В.П. Бухгалтерский учет от А до Я: Учебное пособие / В.П. Астахов. — Рн/Д: Феникс, 2018. — 479 c.

4. Блинова У. Ю., Астахова Е. Ю., Голышева Н. И. и др. Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации. Учебник. — М.: КноРус, 2021. — 306 c.

5. Василенко М.Е. Бухгалтерский учет в государственных учреждениях: Учебное пособие / М.Е. Василенко, Т.А. Полещук. — М.: Риор, 2018. — 256 c.

6. Вахрушина М. А. Бухгалтерский управленческий учет. Учебник. — М.: КноРус, 2019. — 392 c.

7. Воеводина Н.А. Некоммерческие организации: правовой статус, бухгалтерский учет, налогообложение и новые возможности. / Н.А. Воеводина, А.А. Вяльшина, Т.Л. Ермак. — М.: Омега-Л, 2018. — 255 c.

8. Полещук Т.А. Бухгалтерский учет в бюджетных организациях: Учебное пособие / Т.А. Полещук, О.В. Митина. — М.: Вузовский учебник, 2019. — 320 c.

Законодательные и нормативные акты
1. Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_28399/ 
2. Гражданский кодекс РФ. Часть первая Принят Государственной Думой 21 октября 1994. (в ред. от 28.06.2021) года. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142 /
3. Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001. Принят Государственной Думой 21 декабря 2001 года. Одобрен Советом Федерации 26 декабря 2001 года. (ред. от 28.06.2021). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683 / 
4. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (с изменениями и дополнениями) URL: https://base.garant.ru/70103036/ 
5. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ. Принят Государственной Думой 8 июля 2006 года. Одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 года. (Редакция 02.07.2021) URL:  http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/ . 
6. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ (редакция 11.06.2021). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_112701/  
7. Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне». (редакция от 09.03.2021). URL:  http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_48699/  
8. Федеральный закон от 22.10. 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». (Редакция от 11.06.2021). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/ 
9. ПБУ 1/2008 «Учетная политика организации». URL: https://www.klerk.ru/glossary/476753/
10. ПБУ 4/99 "БУХГАЛТЕРСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ ОРГАНИЗАЦИИ" URL: https://www.klerk.ru/glossary/476760/ 
11. ПБУ 22/2010. «Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности». URL: https://www.klerk.ru/buh/articles/477017/ 
ГОСТы
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ. Требования к оформлению документов.

2. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Группа Т00. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВНОЕ ДЕЛО. Термины и определения.

3. ГОСТ Р 50922-2006. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Защита информации. ОСНОВНЫЕ ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
4. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения

5. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования

Интернет-ресурсы

1. Лучший портал для бухгалтеров в России. https://www.klerk.ru/
2. Информационно-аналитическое электронное издание «Бухгалтерия.ru». https://www.buhgalteria.ru/ 
3. Информационный портал НААР сообщества экспертов архивной отрасли РФ http://naar.ru 

4. «Главбух» – Журнал для бухгалтеров №1. https://www.glavbukh.ru/ 
Приложение А - Форма титульного листа контрольной работы
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б – Пример оформления

перечня использованных информационных ресурсов
Обращаем ваше внимание на изменение правил библиографического описания в связи с введением нового ГОСТа Р 7.0.100–2018. Библиографическаязапись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления.

1. Об электронной подписи : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями от 08.06.2020 : [принят Государственной думой РФ 25 марта 2011 года : одобрен Советом Федерации 30 марта 2011 года] URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_171278/ (дата обращения: 23.09.2020).
2. Об обществах с ограниченной ответственностью : Федеральный закон № 14-ФЗ : текст с изменениями от 31.07.2020 : [принят Государственной думой РФ 14 января 1998 года : одобрен Советом Федерации 28 января 1998]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_177705/ (дата обращения: 23.09.2020).
3. ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального

агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст :

введен впервые : дата введения 2017-12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва : Стандартинформ, 2017. – 43 с. ; 29 см. 
4. Кузнецова, О.А. Признание недействительными несостоявшихся торгов как способ защиты гражданских прав // Журнал российского права. — 2012. — № 10. — С. 71-75.

5. Шевченко Л.И., Гредин Г.Н. Госзаказ в системе государственного регулирования экономики. — М.: Спарк, 2009. —12 с.

6. Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней PRO-Делопроизводство и СЭД - URL: http://www.sekretariat.ru/ (дата обращения: 23.09.2020).

7. Гильдия Управляющих Документацией : официальный сайт специалистов служб документационного обеспечения управления (ДОУ) предприятий и учреждений России. 2001 - 2015 URL: http://www.gdm.ru (дата обращения: 23.09.2020).
8. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2000 – . – URL:

https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2020). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.

PAGE  
11

