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Вопросы к зачету по дисциплине
«Ведение планово-экономической документации (практикум)»

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. [bookmark: _GoBack]Что является единицей измерения объема работы по информационному обслуживанию учреждений и граждан?
