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Методические указания предназначены для студентов специальности 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) по заочной форме обучения и разработаны на основе ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО СТАНДАРТА СПО по специальности 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) от «06» апреля 2010 г. № 282.
1. Общие положения по прохождению практики и оформлению отчета

Задача практики состоит в закреплении студентами теоретических занятий, приобретении ими практических навыков по бухгалтерскому учету.

Для выполнения этой задачи студенту необходимо пройти практику в бухгалтерии любого промышленного или сельскохозяйственного предприятия по схеме, приведённой во 2 части данных методических указаний.

Срок практик установлен в пределах 72 часа.

По окончании практик студент обязан предоставить отчет по учебной и производственной практикам преподавателю, с приложенными к нему необходимыми документами, дневником, подтверждающим сроки прохождения практики и характеристикой с отзывами о качестве работы студента на предприятии (в хозяйстве).

Студенты заочного отделения направляются на практику в соответствии с установленными сроками в программе обучения.

В дневнике указывается дата и совершенная работа в этот день: Дневник подписывается главным бухгалтером, или руководителем предприятия, заверяется печатью и прикладывается к отчету вместе с характеристикой (также подписанной и заверенной). Примерный объем отчета не должен превышать 30 страниц.

Отчет по практикам состоит из следующих разделов:

Введение 

1.  Общая характеристика предприятия и организация учета.

2.  Выполненная работа по бухгалтерскому учету (см.    

2 часть методических указаний).

Заключение

Список используемой литературы

Следует обратить внимание, на то, что отчет студент должен писать по конкретному предприятию, т.е. описывать учет применяемый именно этим предприятием и прикладывать те документы и учетные регистры, которые ведет предприятие.

Все выявленные отклонения студент должен описать в разделе «Заключение», показать достоинства и недостатки в ведении учета, внести предложения, наиболее необходимые и осуществимые на его взгляд. В случае не обнаружения отклонений в учете от нормативов, следует сделать вывод, к которым студент пришел в результате прохождения практики.

Введение представляет собой описание целей и задач, которые студент должен поставить перед собой при прохождении практики. Примерный объем введения должен составлять 1-1,5 печатных страниц.

Общая характеристика предприятия и организация учета. Характеристика предприятия включает в себя конкретное описание местонахождения предприятия, его  виды деятельности, форму собственности, основные экономические показатели, т.е. величину валовой  продукции в стоимостном выражении, величину товарной продукции, прибыль, рентабельность, количество рабочей силы, обеспеченность основными и оборотными фондами.

Данная глава должна обязательно содержать описание организации бухгалтерского учета предприятия, т.е. распределение обязанностей внутри бухгалтерии, график документооборота, применяемая форма бухгалтерского учета; при автоматизации учета обратить внимание на программы, которые используются в работе.

Отчет не должен содержать общих положений и должен быть максимально конкретным, с отражением особенностей в учете предприятия. Но т.к. для более грамотного изложения второй главы отчета, студенты используют литературу, то список используемой литературы должен быть приложен в конце отчета.

2. Выполнение работы по бухгалтерскому учету на конкретном предприятии

Вторая глава отчета состоит из 3 разделов.

Описание выполненной работы должно быть в строгой нижеприведенной  последовательности. Каждый раздел (подраздел) должен заканчиваться приложением документов, описанных в этом разделе, со ссылкой на эти документы.

Учет оплаты труда и прочих расчетов с персоналом предприятия
Работая в бухгалтерии, студент должен изучить аналитический учет по счету № 70 - «Расчеты с персоналом по оплате труда», т.е. методику составления расчетно-платежной ведомости (ведения книги учета расчетов по оплате труда). Уметь составлять проводки по начислению заработной платы и ее распределение по счетам затрат. Изучить порядок начисления отпускных, пособий по временной нетрудоспособности, отчисления из фонда оплаты труда единого социального налога, удержание налогов на доходы с физических лиц.

Обратить внимание на учет расчетов с депонентами, по оплате труда и ведение ведомости учета депонированной оплаты труда.

Изучить, как осуществляется контроль за использованием фонда оплаты труда, порядок ведения сводной ведомости, Книги учета расчетов по оплате труда и скопировать их. Изучить порядок ведения учета по счету 73.

Учет финансовых результатов
Изучить инструктивные указания по учету финансовых результатов, капиталов и резервов.

Ознакомиться с порядком ведения учета прибылей и убытков на предприятии на счете 99 и доходов будущих периодов на счете 98, основных резервов на счетах 14, 59, 63, 82. Составить по этим счетам бухгалтерские проводки и произвести записи в журналах-ордерах 12, 15 и скопировать их.

Учет капитала и резервов
Изучить формирование и организацию синтетического и аналитического учета уставного капитала, резервного капитала, добавочного капитала, а также корреспонденцию по этим счетам. По каким статьям ведется учет уменьшения и увеличения уставного, добавочного и резервного капиталов.

Изучить порядок учета поступления, использования и списания средств целевого финансирования.

Проведение инвентаризации на предприятии
Нормативные документы, регулирующие порядок проведения инвентаризации имущества.

Основные понятия инвентаризации имущества. Виды инвентаризаций

Инвентаризация резервов предстоящих расходов и платежей. Инвентаризация недостач и потерь от порчи ценностей. Инвентаризация расчетов. Инвентаризация дебиторской и кредиторской задолженности организации.

Порядок оформления инвентаризационной описи с применением бухгалтерской программы 1С:Бухгалтерия. Применение норм естественной убыли при определении результатов инвентаризации. Выявление результатов инвентаризации и отражение их в учете. Составление сличительной ведомости  по итогам инвентаризации с применением бухгалтерской программы 1С:Бухгалтерия.

Программа практики является составной частью профессионального модуля  «Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации», основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
При прохождении практики обучающийся должен(а) освоить соответствующие компетенции:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1.
	Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета

	ПК 1.2.
	Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения

	ПК 1.3.
	Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета

	ПК 1.4.
	Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5.
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


Результатом прохождения практики по профессиональному модулю является: освоение практического опыта:

ПО 1. Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнения работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации

Умений:

У 1. Рассчитывать заработную плату сотрудников;

У 2. Определять сумму удержаний из заработной платы сотрудников;

У 3. Оформлять расчеты с персоналом по оплате труда;

У 4. Определять финансовые результаты деятельности организации по прочим видам деятельности;

У 5. Проводить учет нераспределенной прибыли;

У 6. Проводить учет собственного капитала;

У 7. Проводить учет уставного капитала;

У 8. Проводить учет резервного капитала и целевого финансирования;

У 9. Проводить учет кредитов и займов;

У 10. Определять цели и периодичность проведения инвентаризации;

У11. Руководствоваться нормативными документами, регулирующими порядок проведения инвентаризации имущества;

У12. Пользоваться специальной терминологией при проведении инвентаризации имущества;

У13. Давать характеристику имущества организации;

У14. Готовить регистры аналитического учета по местам хранения имущества и передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации;

У 15. Составлять инвентаризационные описи;

У 16. Проводить физический подсчет имущества;

У17. Составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;

У18. Выполнять работу по инвентаризации основных средств и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;

У19. Выполнять работу по инвентаризации нематериальных активов и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;

У20. Выполнять работу по инвентаризации и переоценке материально-производственных запасов и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;

У21. Формировать бухгалтерские проводки по отражению недостачи ценностей, выявленные в ходе инвентаризации, независимо от причин их возникновения с целью контроля на счете 94 «Недостачи и потери от порчи ценностей»;
У22. Формировать бухгалтерские проводки по списанию недостач в зависимости от причин их возникновения;

У 23. Составлять акт по результатам инвентаризации;
У 24. Проводить выверку финансовых обязательств;

У25. Участвовать в инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности организации;

У 26. Проводить инвентаризацию расчетов;

У 27. Определять реальное состояние расчетов;

У28. Выявлять задолженность, нереальную для взыскания, с целью принятия мер к взысканию задолженности с должников, либо к списанию ее с учета;

У 29. Проводить инвентаризацию недостач и потерь от порчи ценностей (счет 94), целевого финансирования (счет 86), доходов будущих периодов (счет 98);

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ

ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 02
Таблица 3
3.2. Содержание учебной практики                                                                                                                                                                          
	№

п/п
	Индекс модуля, МДК
	Виды работ
	Содержание 
работ
	Кол-во часов
	Коды 
компетенций
	ПО / У
	Формы 

и методы 

контроля

	
	
	
	
	
	ОК
	ПК
	
	

	1
	МДК 02.01
	Расчет нормы рабочего времени при различных режимах работы условных организаций
	Расчет нормы рабочего времени при различных режимах работы условных организаций
	2

	ОК 1.

ОК 2.

ОК 3

ОК 4.

ОК 5

ОК 6.

ОК 8.
	ПК 1.1
	ПО 1
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	2
	МДК

02.01
	Начисление заработной платы сотрудникам условной организации
	Начисление заработной платы по повременной и сдельной форме оплаты труда
	4

	ОК 5.

ОК 6.

ОК 7.
	ПК 1.1
	ПО 1

У 1
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	3
	МДК

02.01
	Расчет отпускных сотрудникам условной организации
	Расчет отпускных сотрудникам условной организации

	2
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 1
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	4
	МДК

02.01
	Начисление пособий по временной нетрудоспособности сотрудникам условной организации
	Начисление пособий по временной нетрудоспособности сотрудникам условной организации

	2

	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 1
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	5
	МДК

02.01
	Расчет НДФЛ и иных обязательных удержаний сотрудникам условной организации
	Расчет НДФЛ и иных обязательных удержаний сотрудникам условной организации

	2

	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 2


	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	6
	МДК

02.01
	Составление расчетно-платежных ведомостей
	Составление расчетно-платежных ведомостей
	2
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 3


	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	7
	МДК

02.01
	Составление платежных ведомостей
	Составление платежных ведомостей
	2

	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 3


	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	8
	МДК

02.01
	Документальное оформление перечислений сумм заработной платы на лицевые счета сотрудников в учреждениях банков
	Оформление перечислений сумм заработной платы на лицевые счета сотрудников в учреждениях банков 
	2
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 3
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	9
	МДК

02.01
	Расчет финансовых результатов деятельности условной организации
	Расчет финансовых результатов от обычных видов деятельности 

Расчет финансовых результатов от прочих видов деятельности 
	2
2

	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1


	ПО 1

У 4

У 5
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	10
	МДК

02.01
	Ведение учета собственного капитала условной организации
	Решение ситуационных задач по формированию уставного капитала, его изменению

Отражение на счетах операций по формированию и изменению капитала и резервов
	2

	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1


	ПО 1

У 6

У 7

У 8


	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	11
	МДК

02.01
	Ведение учета кредитов и займов условной организации
	Составление кредитных договоров

Расчет процентов по кредитам и займам
	2

	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1


	ПО 1

У 9
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	12
	МДК

02.02
	Проведение инвентаризации денежных средств, основных средств и материально-производственных запасов
	Составление инвентаризационных описей различных объектов имущества

Составление сличительных ведомостей по различным объектам имущества 

Составление актов по результатам инвентаризации
	2
2
2
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.2

ПК 1.3

ПК 1.4

ПК 1.5
	ПО 1

У 10

У 11

У 12

У 13

У 14

У 15

У 16

У 17

У 18

У 19

У 20

У 21

У 22

У 23

У 24
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	6
	
	
	
	

	13
	МДК

02.02
	Проведение инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности условной организации
	Проведение выверки финансовых обязательств


	4
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.2

ПК 1.3

ПК 1.4

ПК 1.5
	ПО 1

У 25

У 26

У 27
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	
	
	
	Всего:
	36
	
	
	
	


Таблица 4

Содержание производственной практики                                                                                                                                                                   
	№

п/п
	Индекс модуля, МДК
	Виды работ
	Содержание работ
	Кол-во часов
	Коды компетенций
	ПО / У
	Формы и методы контроля

	
	
	
	
	
	ОК
	ПК
	
	

	1
	  МДК.02.01
	Составление документов по учету труда
	Составление и работа с трудовым договором

Составление и работа с табелем учета использования рабочего времени

Оформление и работа с приказами

Оформление лицевых счетов
	2
2
	ОК 1.

ОК 2.

ОК 4.

ОК 5

ОК 6.

ОК 9.
	ПК 1.1
	ПО 1
	Выполнение практического задания

(заполнение трудового договора, табеля, лицевого счета)

	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	2
	МДК.02.01
	Начисление заработной платы, отпускных, пособий по временной нетрудоспособности различным категориям работников
	Начисление заработной платы по повременной и сдельной форме оплаты труда

Расчет отпускных

Начисление пособия по временной нетрудоспособности

Заполнение больничного листа
	2
2

	ОК 5.

ОК 6.

ОК 7.
	ПК 1.1
	ПО 1

У 1
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	3
	   МДК.02.01
	Расчет удержаний из заработной платы работников
	Расчет НДФЛ

Работа с исполнительными листамиРасчет сумм удержаний по исполнительным листам
	2


	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 2
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	4
	   МДК.02.01
	Оформление документов на выплату заработной платы
	Обработка сведений о начислениях сотрудников организации

Оформление расчетно-платежной ведомости

Оформление платежной ведомости
Оформление безналичных  расчетов  с персоналом по оплате труда
	2

2


	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 3
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	5
	   МДК.02.01
	Определение финансового результата деятельности организации
	Расчет финансовых результатов от обычных видов деятельности

Расчет финансовых результатов от прочих видов деятельности

Списание нераспределенной прибыли

	2


	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1

У 4

У 5


	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	6
	   МДК.02.01
	Ведение учета собственного капитала организации
	Решение ситуационных задач по формированию уставного капитала, его изменению

Отражение на счетах операций по формированию и изменению капитала и резервов

	2
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 2.1
	ПО 1

У 6

У 7

У 8

У 9
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	2
	
	
	
	

	7
	МДК.02.01
	Работа с кредитными договорами и учет кредитов и расходов по кредитам
	Составление кредитного договора

Составление договора займа

Расчет процентов по кредитам и займам

	2

2
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1
	ПО 1


	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	8
	МДК.02.02
	Работа в составе комиссии по инвентаризации имущества
	Определение состава и организация работы  комиссии по инвентаризации

	2

2
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.1

ПК 1.2
	ПО 1

У 10

У 11

У 12

У 13
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	9
	МДК.02.02
	Подготовка документации к инвентаризации
	Подготовка регистров аналитического учета по местам хранения имущества
Составление инвентаризационных описей различных объектов имущества

Составление сличительных ведомостей по различным объектам имущества

	2

2


	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.2

ПК 1.3

ПК 1.4

ПК 1.5
	ПО 1

У 14

У 15

У 16


	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	4
	
	
	
	

	10
	МДК.02.02
	Составление документов по результатам инвентаризации
	Оформление инвентаризации основных средств и отражение на счетах результатов инвентаризации

Оформление инвентаризации материально-произодственных запасов и отражение на счетах результатов инвентаризации

Оформление инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности и отражение на счетах результатов инвентаризации
	2

2

2
	ОК 2.

ОК 3

ОК 4

ОК 6.

ОК 7
	ПК 1.2

ПК 1.3

ПК 1.4

ПК 1.5
	ПО 1

У 17

У 18

У 19

У 20

У 21

У 22

У 23

У 24

У 25

У 26

У 27

У 28

У 29
	Выполнение практического задания



	
	
	
	Итого:
	6
	
	
	
	

	
	
	
	Всего:
	36
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Приложение 1

Форма отчета 

Государственное бюджетное образовательное учреждение  
среднего профессионального образования
 «Кемеровский аграрный техникум»

Дневник-отчет
 учебной и производственной практике
студента ______________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

группы _________________

специальности 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
Место прохождения практики _______________________________________________________

____________________________
(подпись  студента)
"____"_________20__г.

Руководитель практики от предприятия 

_______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________
(занимаемая должность)

_____________________

(подпись  руководителя)
"____"_________20__г.
Руководитель практики от техникума

_______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________
(занимаемая должность)
Отметка о допуске к защите __________________________________________
(подпись руководителя практики от техникума/предприятия)
"____"_________20__г.
Оценка по результатам защиты отчет   ________________________________
_________________________________
(подпись председателя комиссии квалификационной)


"____"_________20__г.

п. Металлплощадка, 2013

Приложение 2

Дневник

Заполняется ежедневно, с подробным описанием выполняемых работ и производственных процессов с приложением необходимых документов.

Например: 
	Дата
	Виды работ (подробное описание)

	
	Раздел 1. Оформление кассовых документов

	03.05.13 г.
	Открытие учётных регистров. Запись операций в учётные регистры. Исправление ошибок в учётных записях. Заполнение бланков кассовых документов в программе 1С: Предприятие.

	И т.д.
	


По производственной практике в отчет включить

1. Характеристику предприятия, которая включает в себя конкретное описание местонахождения предприятия, его  виды деятельности, форму собственности.

         2. Приложить документацию при выполнении работ
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