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Этапы подготовительной работы,

предшествующие составлению годовой бухгалтерской отчётности
	№
	Наименование
	Дата
	Ответственный

	1.
	Подготовка приказа о проведении инвентаризации
	
	

	2.
	Проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации:
	
	

	
	· основные средства
	
	

	
	· нематериальные активы
	
	

	
	· товарно-материальные запасы
	
	

	
	· финансовые вложения
	
	

	
	· денежные средства
	
	

	
	· расчёты с покупателями и заказчиками
	
	

	
	· расчёты с поставщиками и подрядчиками
	
	

	
	· расчёты с персоналом по оплате труда и прочим операциям
	
	

	
	· расчёты по налогам и сборам
	
	

	
	· расходы будущих периодов
	
	

	
	· расчёты с учредителями
	
	

	3.
	Проверка правильности оформления первичных учётных документов (выборочно).
	
	

	4.
	Проверка соответствия утверждённой в организации учётной политики на текущий год нормам действующего законодательства.
	
	

	5.
	Проверка внутренних организационно-распорядительных документов:
	
	

	
	· График документооборота.
	
	

	
	· Об утверждении перечня должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов.
	
	

	
	· Об утверждении перечня должностных лиц, уполномоченных главным бухгалтером и руководителем организации подписывать денежные документы.
	
	

	
	· Об утверждении перечня должностных лиц, имеющих право работы с бланками строгой отчетности.
	
	

	
	· Об утверждении перечня должностных лиц, имеющих право подписи счетов-фактур.
	
	

	
	· Об утверждении перечня должностных лиц, являющихся материально-ответственными в организации.
	
	

	
	· Распоряжение о постоянно действующей инвентаризационной комиссии.
	
	

	
	· Распоряжение об установлении сроков проведения инвентаризации.
	
	

	
	· Распоряжение о составе постоянно действующей комиссии по оценке и списанию с баланса объектов основных средств и нематериальных активов.
	
	

	
	· Распоряжение о порядке и сроках выдачи денежных средств под отчет со списком сотрудников организации.
	
	

	
	· Перечень лиц, использующих в связи с производственной необходимостью мобильную связь.
	
	

	
	· Об утверждении рабочего плана счетов с указанием всех аналитических счетов.
	
	

	
	· Об утверждении номенклатуры материально-производственных запасов.
	
	

	
	· Об утверждении номенклатуры затрат основного производства и общехозяйственных расходов организации.
	
	

	
	· Распоряжение о порядке использования ККТ в организации.
	
	

	6.
	Проверка полноты отражения на счетах бухгалтерского учёта всех операций по оприходованию либо выбытию имущества организации.
	
	

	7.
	Проверка правильности формирования себестоимости продукции (работ, услуг) на счетах бухгалтерского учёта и в целях налогообложения.
	
	

	8.
	Проверка полноты отражения в учёте доходов от реализации продукции (работ, услуг).
	
	

	9.
	Проверка полноты отражения в учёте прочих доходов и расходов.
	
	


