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1.Паспорт программы производственной (преддипломной) практики

1.1. Цели и задачи  производственной (преддипломной) практики
Программа производственной (преддипломной) практики направлена на углубление студентом первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы (дипломного проекта или дипломной работы) в организациях различных организационно правовых форм.

В основу практического обучения студентов положены следующие направления:

· сочетание практического обучения с теоретической подготовкой студентов;

· использование в обучении достижений науки и техники, передовой организации труда, методов работы с современными средствами. 

Производственная (преддипломная) практика студентов является завершающим этапом и проводится после освоения ОПОП (ППССЗ) и сдачи студентами всех видов промежуточной аттестации, предусмотренных ФГОС.
1.2. Требования к результатам освоения практики
В ходе освоения программы производственной (преддипломной) практики студент должен развить:

	Код
	Наименование результата обучения

	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.


	ПМ 01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации

	ПК 1.1
	 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 

	ПК 1.2
	Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

	ПК 1.3
	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

	ПК 1.4
	Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

	ПМ 02 Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации

	ПК 2.1.
	Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

	ПК 2.2.
	Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения. 

	ПК 2.3.
	Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

	ПК 2.4.
	Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

	ПК 2.5.
	Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

	ПМ 03 Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондам

	ПК 3.1.
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

	ПК 3.2.
	Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

	ПК 3.3.
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

	ПК 3.4.
	Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

	ПМ 04 Составление и использование бухгалтерской отчетности

	ПК 4.1.
	Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйствен​ной деятельности за отчетный период.

	ПК .4.2.
	Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

	ПК 4.3.
	 Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, расчеты в  ПФР, Фонд соцстраха, ФФОМС и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

	ПК .4.4.
	Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

	ПМ 05 «Выполнение работ по профессии «кассир»

	ПК 5.1
	Получать и выдавать денежные средства.

	ПК 5.2
	Проверять платежеспособность государственных денежных знаков.

	ПК 5.3
	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

	ПК 5.4
	Вести учет кассовых операций с наличными деньгами при использовании программно-технических средств.


Быть готовым к самостоятельной трудовой деятельности по видам профессиональной деятельности:

-по ПМ 01 - Документирования хозяйственных операций и ведения бухгалтерского учета имущества организации;
- по ПМ 02 - Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации;

- по ПМ 03 - Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами;

- по ПМ 04 - Составления и использования бухгалтерской отчетности;
- по ПМ 05 - Выполнение работ по профессии «Кассир»
По окончании практики студент сдаёт отчет в соответствии с содержанием индивидуального задания, по форме, установленной ГБПОУ ФПЭТ и аттестационный лист, установленной ГБПОУ ФПЭТ формы.

Индивидуальное задание на практику разрабатываются в соответствии с тематическим планом. 

Итоговая аттестация проводится в форме дифференцированного зачёта.

1.3. База практики

Программа производственной (преддипломной) практики предусматривает выполнение студентами функциональных обязанностей на объектах профессиональной деятельности - предприятиях. При выборе базы практики учитываются следующие факторы:

· оснащенность современными аппаратно – программными средствами;
· оснащённость необходимым оборудованием;

· наличие необходимых нормативных документов и первичной документации;
· наличие квалифицированного персонала.

Закрепление баз практик осуществляется администрацией техникума.

Производственная (преддипломная) практика проводится на предприятиях, в учреждениях, организациях различных организационно-правовых форм собственности на основе прямых договоров, заключаемых между предприятием и техникумом.

В договоре техникум и организация оговаривают все вопросы, касающиеся проведения практики. Базы практик представлены в приказе направления студентов на производственную (преддипломную) практику.

1.4. Организация практики

Для проведения производственной (преддипломной) практики в техникуме разработана следующая документация: 

· положение о практике;

· рабочая программа производственной (преддипломной) практики по специальности;

· договоры с предприятиями по проведению практики;

· приказ о распределении студентов по базам практики;

· индивидуальные задания студентам.

В основные обязанности руководителя практики от техникума входят:
· установление связи с руководителями практики от организаций;
· осуществление руководства практикой;

· контролирование реализации программы и условий проведения практики организациями, в том числе требований охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и нормами, в том числе отраслевыми;

· формирование группы в случае применения групповых форм проведения практики;

· совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, организация процедуры оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им в ходе прохождения практики;

· разработка и согласование с организациями формы отчетности и оценочного материала прохождения практики.
В период производственной (преддипломной) практики для студентов проводятся консультации по выполнению индивидуального задания по следующим основным разделам: 

· ознакомление с предприятием;

· изучение работы бухгалтерии предприятия;

· выполнение обязанностей дублёров работников бухгалтерии:
Бухгалтеры ведут полный учет финансовых операций предприятия, подготавливают соответствующую бухгалтерскую документацию и осуществляют проверку правильности оформления финансовых документов. 
Их обязанности включают:
- ведение учета всех финансовых операций предприятия и выполнение работ по другим видам бухгалтерского учета в соответствии с общими принципами его ведения под руководством главного бухгалтера;
- подготовку первичной бухгалтерской документации;
- проверку правильности оформления документов, касающихся денежных платежей, поступлений и других финансовых операций;
- подготовку финансовых отчетов;
- применение теоретических знаний и практического опыта в области бухгалтерского учета для решения возникающих в процессе работы проблем, а также в целях совершенствования форм и методов самого учета;
- выполнение родственных по содержанию обязанностей;
- руководство другими работниками;
· выполнение работ, связанных с выполнением выпускной квалификационной работы (дипломной работы);

· оформление отчётных документов по практике.

Во время практики для студентов проводятся лекции по адаптации выпускников в трудовых коллективах, по управлению качеством, по экономике производственной деятельности, продаже готовой продукции, товаров и услуг.
Студенты при прохождении производственной (преддипломной) практики в организациях обязаны:

· полностью выполнять задания, предусмотренные программой производственной (преддипломной) практики;

· соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового распорядка;

· изучать и строго соблюдать нормы охраны труда и правила пожарной безопасности.

1.5. Контроль работы студентов и отчётность

По итогам производственной (преддипломной) практики студенты представляют отчёт по практике с выполненным индивидуальным заданием и дневник прохождения практики.
Текущий контроль прохождения преддипломной практики осуществляется руководителем практики от техникума еженедельно путем проверки выполнения студентами индивидуального задания производственной (преддипломной) практики.

Итогом производственной (преддипломной) практики является дифференцированный зачёт, который выставляется руководителем практики от техникума с учётом дневника преддипломной практики и оценочного материала для оценки общих и профессиональных компетенций, освоенных студентами в период прохождения практики.
Студенты, не выполнившие план производственной (преддипломной) практики, не допускаются к государственной (итоговой) аттестации. 

1.6. Количество часов на освоение программы практики
Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 4 недель (144 часа).
 2. Структура и содержание производственной практики  

2.1. Объем производственной практики и виды учебной работы
	Вид работ, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку
	Количество часов (недель)

	Всего:
	144 часа (4 недели)

	в том числе:
	

	· Лекции
	6 часов

	· Выполнение обязанностей дублёров – работников бухгалтерии
	102 часа

	· Выполнение работ, связанных со сбором материалов для выпускной квалификационной работы
	22 часа

	· Оформление отчетных документов по практике
	10 часов

	· Итоговая аттестация 
	4 часа


2.2. Тематический план и содержание производственной (преддипломной) практики

	Наименование

разделов, тем, выполнение обязанностей дублёров инженерно-технических работников
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, экскурсии, состав выполнения работ
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Всего часов:
	144
	2

	1-ая неделя преддипломной практики
	36
	

	Организационное занятие
	Содержание учебного материала (Дидактические единицы)
	6
	

	
	1
	Ознакомление с документацией по прохождению преддипломной практики:

· положение о практике;

· рабочая программа производственной (преддипломной) практики по специальности;
	2
	

	
	2
	Ознакомление с документацией по прохождению преддипломной практики

· Договоры с предприятиями по проведению практики;
	2
	

	
	3
	Ознакомление с документацией по прохождению преддипломной практики

· приказ о распределении студентов по базам практики;

· индивидуальные задания студентам.
	2
	

	Раздел 1
	Изучение работы предприятия
	30
	3

	Тема 1.1

Изучение хозяйственной деятельности предприятия

(наименование темы)
	Содержание учебного материала (Дидактические единицы)
	6
	

	
	1
	Ознакомление с организацией предприятия
	1
	

	
	2
	Ознакомление с основными функциями производственных и управленческих подразделений
	1
	

	
	3
	Ознакомиться с учетной политикой предприятия и внутренними нормативными документами предприятия
	1
	

	
	4
	Составление краткой технико-экономической характеристики предприятия
	1
	

	
	5
	Отчет руководителю практики от техникума о проделанной работе за 1-ую неделю.
	2
	

	
	Виды работ (Содержание видов  работ)
	24
	

	
	1
	Ознакомление с производственной и управленческой структурой предприятия
	3
	

	
	2
	Разработка схемы производственной и управленческой структурой предприятия
	3
	

	
	3
	Ознакомление с основными функциями производственных и управленческих подразделений
	6
	

	
	4
	Ознакомиться с учетной политикой предприятия
	3
	

	
	5
	Ознакомиться с внутренними нормативными документами предприятия
	3
	

	
	6
	Составление краткой технико-экономической характеристики предприятия
	6
	

	Раздел 2
	Выполнение обязанностей дублёров работников бухгалтерии
	72
	3

	2-ая неделя преддипломной практики
	36
	

	Тема 2.1
Изучение организационно-управленческой деятельности бухгалтерии
	Содержание учебного материала (Дидактические единицы)
	8
	

	
	1
	Ознакомление с организацией бухгалтерского учёта в бухгалтерии предприятия
	1
	

	
	2
	Ознакомление с рабочим Планом счетов и с формами ведения бухучёта на предприятии
	1
	

	
	3
	Ознакомление с обязанностями и правами главного бухгалтера и других работников бухгалтерии предприятия
	1
	

	
	4
	Изучение прав и обязанностей главного бухгалтера в соответствии с законом «О бухгалтерском учете» и других должностных инструкций работников бухгалтерии предприятия
	1
	

	
	5
	Ознакомление с графиком документооборота на предприятии
	1
	

	
	6
	Ознакомление с новыми нормативными актами в области бухучёта, экономики, финансов, налогообложения.
	1
	

	
	7
	Отчет руководителю практики от техникума о проделанной работе за 2-ую неделю.
	2
	

	
	Виды работ (Содержание видов работ)
	28
	

	
	1
	Ознакомление с организационной структурой бухгалтерии предприятия
	6
	

	
	2
	Разработка схемы организационной структурой бухгалтерии предприятия
	3
	

	
	3
	Ознакомление с рабочим Планом счетов и с формами ведения бухучёта на предприятии
	2
	

	
	4
	Описание применяемых на предприятии учетных регистров и форм бухгалтерского учета 
	3
	

	
	5
	Ознакомление с обязанностями и правами главного бухгалтера и других работников бухгалтерии предприятия
	2
	

	
	6
	Описание обязанностей и прав главного бухгалтера в соответствии с законом «О бухучете» и должностной инструкцией предприятия
	2
	

	
	7
	Ознакомление с графиком документооборота на предприятии
	3
	

	
	8
	Разработка схемы или таблицы графика документооборота на предприятии
	3
	

	
	9
	Ознакомление с новыми нормативными актами в области бухучёта, экономики, финансов, налогообложения.
	2
	

	
	10
	Ознакомление с новыми нормативными актами в области бухучёта, экономики, финансов, налогообложения.
	2
	

	3-я неделя преддипломной практики
	36
	

	Тема 2.2

Изучение обязанностей работников бухгалтерии

(наименование темы)
	Содержание учебного материала (Дидактические единицы)
	12
	

	
	1
	Изучение подготовки первичной бухгалтерской документации на данном предприятии
	1
	

	
	2
	Ознакомление с проверкой правильности оформления документов, касающихся денежных платежей, поступлений и других финансовых операций
	1
	

	
	3
	Изучение порядка ведения учета всех финансовых операций предприятия и выполнение работ по другим видам бухгалтерского учета
	2
	

	
	4
	Изучение порядка ведения учета всех финансовых операций предприятия и выполнение работ по другим видам бухгалтерского учета
	2
	

	
	5
	Изучение порядка подготовки финансовых отчетов в бухгалтерии предприятия
	2
	

	
	6
	Применение теоретических знаний и практического опыта в области бухгалтерского учета для решения возникающих в процессе работы проблем
	1
	

	
	7
	Ознакомление с выполнением родственных по содержанию обязанностей, руководство другими работниками
	1
	

	
	8
	Отчет руководителю практики от техникума о проделанной работе за 3-ю неделю.
	2
	

	
	Виды работ (Содержание видов работ)
	24
	

	
	1
	Участие в подготовки первичной бухгалтерской документации на данном предприятии в соответствии с выбранной специализацией
	3
	

	
	2
	Участие в проверке правильности оформления документов, касающихся денежных платежей, поступлений и других финансовых операций
	3
	

	
	3
	Участие в проведении финансовых операций предприятия в соответствии с выбранной специализацией
	3
	

	
	4
	Участие в проведении других финансовых операций предприятия и выполнение работ по другим видам бухгалтерского учета
	3
	

	
	5
	Участие в подготовке финансовых отчетов в бухгалтерии предприятия
	2
	

	
	6
	Участие в подготовке финансовых отчетов в бухгалтерии предприятия
	2
	

	
	7
	Применение теоретических знаний и практического опыта в области бухгалтерского учета для решения возникающих в процессе работы проблем
	2
	

	
	8
	Ознакомление с выполнением родственных по содержанию обязанностей, руководство другими работниками
	2
	

	
	9
	Применение теоретических знаний и практического опыта в области бухгалтерского учета для решения возникающих в процессе работы проблем
	2
	

	
	10
	Ознакомление с выполнением родственных по содержанию обязанностей, руководство другими работниками
	2
	

	4-ая неделя преддипломной практики
	36
	3

	Раздел 3
	Выполнение  работ, связанных с выполнением выпускной квалификационной работы (дипломного проекта или дипломной работы)
	22
	

	Тема 3.1

Описание объекта исследования
	Содержание учебного материала  (Дидактические единицы)                                                                                                                                                                                                                                                                   
	2
	

	
	1
	Изучение объекта исследования
	1
	

	
	2
	Подготовка технико-экономической характеристики исследуемого предприятия
	1
	

	
	Виды работ (Содержание видов работ)
	2
	

	
	1
	Описание объекта исследования.
	1
	

	
	2
	Подготовка технико-экономической характеристики исследуемого предприятия
	1
	

	Тема 3.2

Сбор, изучение и описание первичной документации
	Содержание учебного материала  (Дидактические единицы)                                                                                                                                                                                                                                                                   
	2
	

	
	1
	Сбор, изучение в соответствии с темой ВКР
	1
	

	
	2
	Классификация полученной первичной документации
	1
	

	
	Виды работ (Содержание видов работ)
	4
	

	
	1
	Сбор, изучение в соответствии с темой ВКР
	2
	

	
	2
	Классификация полученной первичной документации
	2
	

	Тема 3.3

Проведение анализа объекта исследования
	Содержание учебного материала  (Дидактические единицы)                                                                                                                                                                                                                                                                   
	2
	

	
	1
	Проведение анализа объекта исследования
	2
	

	
	Виды работ (Содержание видов  работ)
	4
	

	
	1
	Проведение анализа объекта исследования
	2
	

	
	2
	Проведение анализа объекта исследования
	2
	

	Тема 3.4

Разработка мероприятий по совершенствованию данной сферы деятельности, проведение расчетов и подготовка выводов и предложений
	Содержание учебного материала  (Дидактические единицы)                                                                                                                                                                                                                                                                   
	2
	

	
	1
	Разработка мероприятий по совершенствованию данной сферы деятельности
	2
	

	
	Виды работ (Содержание видов работ)
	4
	

	
	1
	Разработка мероприятий по совершенствованию данной сферы деятельности
	2
	

	
	2
	Проведение расчетов и подготовка выводов и предложений
	2
	

	Раздел 4
	Оформление отчётных документов по практике
	10
	3

	Тема 4.1

Требования к оформлению и оформление отчёта по практике
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	
	Отчет о прохождении преддипломной практики должен быть оформлен в отдельную папку и подшит в следующей последовательности: 

· Титульный лист. Заверяется печатью по месту прохождения практики (ф. № 1)

· Индивидуальное задание студенту по прохождению преддипломной практике (ф. № 2);

· Дневник прохождения преддипломной практики (ф. №3)

· Задание ВКР (выпускной квалификационной работы), подписанное руководителем (ф. №4). 

· Содержание отчета по преддипломной практике (ф. № 1).
· Список литературы не менее 30 источников, в т.ч. 7 - 8 нормативно-законодательных актов применительно к теме ВКР.

· Приложения. Бухгалтерская (финансовая) отчетность за 20__-20__ гг., устав, учетная политика.

(Дидактические единицы)                                                                                                                                                                                                                                                                
	2
	

	
	Виды работ (Содержание видов работ)
	8
	

	
	1
	Оформление титульного листа к отчету по преддипломной практике (ф. № 1)
	1
	

	
	2
	Наличие индивидуального задания студенту по прохождению преддипломной практике (ф. № 2);
	1
	

	
	3
	Оформление дневника прохождения преддипломной практики (ф. №3)
	1
	

	
	4
	Наличие задания ВКР, подписанное руководителем (ф. №4)
	1
	

	
	5
	Разработка содержания второй главы ВКР (ф. № 5).
	2
	

	
	6
	Составление списка используемых источников литературы
	1
	

	
	7
	Наличие приложения к отчету по преддипломной практике
	1
	

	Итоговая аттестация
	Сдача отчета в соответствии с содержанием тематического плана практики, индивидуального задания  и по форме, установленной ГБОУ ВКРС и Т
	4
	

	
	Всего:
	144 часа (4 недели)
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных зада

2.3. Индивидуальное задание студенту
Форма индивидуального задания студенту представлена в приложении 2 к рабочей программе производственной (преддипломной) практики.
3. Условия реализации программы практики

3.1. Информационное обеспечение обучения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основная литература

1. Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) (с поправками) // Справочно – правовая система «Гарант» - 2018.

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. Части первая и вторая (в ред. с 01.10.13) // Справочно – правовая система «Гарант» - 2018.

3. Федеральный закон от 06 декабря 2011г.  №402-ФЗ «О бухгалтерском учёте».

4. Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть вторая. Принят Государственной думой 19.07.2000. Одобрен Советом Федерации 26.07 2000 (в ред. с 01.10.13) // Справочно – правовая система «Гарант» - 2018.

5. Трудовой кодекс РФ от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ) в ред. с 01.10.13) // Справочно – правовая система «Гарант» - 2018.

6. Приказ Минфина РФ от 2 июля 2010 г. N 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций"
7. Положение по ведению бухгалтерского учёта и бухгалтерской отчётности в РФ, утверждённое приказом Минфина России от 27 июля 1998 г. №34н.

8. Положение по бухгалтерскому учёту «Учётная политика предприятия» (ПБУ 1/2008), утверждённое приказом Минфина РФ от 6 октября 2008 г. № 106н.

9. Положение по бухгалтерскому учёту «Доходы организации» (ПБУ 9/99), утверждённое приказом Минфина РФ от 6 мая 1999 г. №32н.

10. Положение по бухгалтерскому учёту «Расходы организации» (ПБУ 10/99), утверждённое приказом Минфина РФ от 6 мая 1999 г. №33н.

11. ПБУ 6/01. Учет основных средств [Текст]: [ принят 30.03.2001.- № 26н]// Гарант: СПС. – Электрон. дан. и прогр. - М., 2010.

12. ПБУ 5/01. Учет материально-производственных запасов [Текст]: [принят 09.06.2001.- № 44н ] // Гарант [Электронный ресурс]: СПС. – Электрон. дан. и прогр. - М., 2010.

13. Приказ Минфина РФ от 31 октября 2000 г. N 94н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»
14. Постановление Госкомстата РФ от 18 августа 1998 г. N 88 (с изменениями от 27 марта, 3 мая 2000 г.) «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации»
15. Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
16. Положение о документах и документообороте в бухгалтерском учете (утв. Минфином СССР 29 июля 1983 г. N 105 по согласованию с ЦСУ СССР)
17. Постановление Правительства РФ от 24.12.2007 года № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы».
18. Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обеспечении пособиями по временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному социальному страхованию».
19. Кондраков, Н. П. Бухгалтерский (финансовый, управленческий) учет : учебник / Н. П. Кондраков. – М. : Проспект, 2012. – 504 с.
20. Бухгалтерское дело : учеб. пособие /под ред. Р. Б.Шахбанова. – М.: Магистр, 2011. – 384 с. 
21. Бухгалтерский учет и аудит : учебник / под ред. А. В. Зоновой. – М. : Рид Групп, 2011. – 480 с. – (Национальное экономическое образование).
22. Международные стандарты финансовой отчетности : учебник / под ред. В. Г. Гетьмана. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : ИНФРА-М, 2012. – 559 с.
23. Бухгалтерская (финансовая) отчетность : учеб. пособие / под ред. Ю. И. Сигалова, А. И. Трубилина. – М. : ИНФРА-М, 2012. – 366 с. – (Высшее образование).
24. Теория бухгалтерского учета. Учебник для ВУЗов, Автор: Кутер М.И., Дата выхода: 2007 г.
25. Бухгалтерский учет. Учебник для студентов средних специальных учебных заведений, Автор: В. М. Швецкая, Н. А. Головко, Издательство: Дашков и Ко.
Дополнительная литература
26. Ладутько Н.И.Бухгалтерский учет и отчетность в промышленности. Практикум, 2010 г. изд. ФУАинформ
27. Азаренко А.В Бухгалтерский учет в организации. Сборник задач, 2010 г. Издательство «Амалфея».
28. Дмитриева И.М. Бухгалтерский учет и аудит. Учебное пособие, 2011 г. Издательство «ЮРАЙТ».
29. Брызгалин А. В., ред. Налог на прибыль в 2012 году, издательство Бератор-Пресс, 2011 год;
30. Захарьин В. Р. Налоги и налогообложение. Учебное пособие, издательство Бератор-Пресс, 2011 год;
31. Соколов Я.В. Бухгалтерский учет – веселая наука. Сборник статей. М., ООО «1С-Паблишинг», 2011, - 638 с.
32. Харитонов С.А. Бухгалтерский и налоговый учет в «1С:Бухгалтерии 8» (редакция 2.0). Учебное пособие. 4 издание.  М., ООО «1С-Паблишинг», 2011, - 670 с.
33. Васильев, Л.С. Финансовый анализ [Текст] : учебник /Л.С. Васильева.-М.: Проспект, 2008 г.-254 с.

34. Донцова, Л.В. Анализ финансовой отчетности [Текст]: учебник /Л.В. Донцова.-М.: Кнорус, 2008.

35. Ковалев, В.В. Анализ бухгалтерского баланса или как понимать бухгалтерский баланс[Текст]: учебно-практическое пособие.-М:Проспект,2010.-560 с.

36. Пучкова С.И. Бухгалтерская (финансовая) отчетность: Учебное пособие. – М.: ИДФБК-ПРЕСС, 2009. – 272. (Библиотека сборника «Новое в бухучете и отчетности в РФ». – Выпуск 3(15).

37. Ефимова, О.В. Финансовый анализ: современный инструментарий для принятия экономических решений [Текст]: учебник /О.В. Ефимова.-Омега-Л, 2010-350 с.

Программное обеспечение

38. Справочно-правовые системы «ГАРАНТ» и «Консультант Плюс».
39. Компьютерные программные продукты по бухгалтерскому учету
Интернет-ресурсы
40. Электронный журнал «Главбух» со встроенной правовой базой, №№ 1 - 24 2013 г.;
41. Сайт Федеральной налоговой службы РФ (http://format.nalog.ru/)

42. Сайт «В помощь бухгалтеру» (http://mvf.klerk.ru/).

43. Сайт Федеральной службой государственной статистики РФ (http://www.gks.ru/);

44. Сайт «Бухгалтерский учет и налоги» («http://www.businessuchet.ru/»)

4 Контроль и оценка результатов освоения производственной (преддипломной) практики по профессиональному модулю

Контроль и оценка результатов освоения производственной (преддипломной) практики осуществляется преподавателем в процессе выполнения студентами работ на предприятии а также сдачи студентом отчета по практике и аттестационного листа.

	Результаты практики

(приобретение практического опыта, освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки

результатов обучения

	Приобретённый практический опыт:

- документирования хозяйственных операций и ведения бухгалтерского учета имущества организации;

- ведения бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнения работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организаций

- проведения расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами

- составления бухгалтерской отчетности и использования ее для анализа финансового состояния организации.

- осуществления налогового учета и налогового планирования в организации;

Освоенные умения:

По ПМ 01:

· принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получение разрешения на ее проведение;

· принимать первичные унифицированные бухгалтерские документы на любых видах носителей;

· проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

· проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;

· проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

· проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

· организовывать документооборот;

· разбираться в номенклатуре дел;

· заносить данные по сгруппированным документам в ведомости учета затрат (расходов) – учетные регистры;

· передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;

· передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;

· исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;
· понимать и анализировать план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций;

· обосновывать необходимость разработки рабочего плана счетов на основе типового плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности;

· поэтапно конструировать рабочий план счетов бухгалтерского учета организации;

· проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

· проводить учет денежных средств на расчетных и специальных счетах;

· учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;

· оформлять денежные и кассовые документы; 

· заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию;

· проводить учет основных средств;

· проводить учет нематериальных активов;

· проводить учет долгосрочных инвестиций;

· проводить учет финансовых вложений и ценных бумаг;

· проводить учет материально-производственных запасов;

· проводить учет затрат на производство и калькулирование себестоимости;

· проводить учет готовой продукции и ее реализации;

· проводить учет текущих операций и расчетов;

· проводить учет труда и заработной платы;

· проводить учет финансовых результатов и использования прибыли;

· проводить учет собственного капитала;

· проводить учет кредитов и займов;

По ПМ 02:

· - рассчитывать заработную плату сотрудников;

· -определять финансовые результаты деятельности организации по основным видам деятельности;

· -определять финансовые результаты деятельности организации по прочим видам деятельности;

· -проводить учет нераспределенной прибыли;

· -проводить учет собственного капитала;

· -проводить учет уставного капитала;

· -проводить учет резервного капитала и целевого финансирования;

· -проводить учет кредитов и займов;

· -определять цели и периодичность проведения инвентаризации;

· -руководствоваться нормативными документами, регулирующими порядок проведения инвентаризации имущества;

· -пользоваться специальной терминологией при проведении инвентаризации имущества;

· -давать характеристику имущества организации;

· -готовить регистры аналитического учета по местам хранения имущества и передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации;

· -составлять инвентаризационные описи;

· -проводить физический подсчет имущества;

· -составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;

· -выполнять работу по инвентаризации основных средств и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;

· -выполнять работу по инвентаризации нематериальных активов и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;

· -выполнять работу по инвентаризации и переоценке материально-производственных запасов и отражать ее результаты в бухгалтерских проводках;

· -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»;
· -формировать бухгалтерские проводки по списанию недостач в зависимости от причин их возникновения;

· -составлять акт по результатам инвентаризации;
· -проводить выверку финансовых обязательств;

· -участвовать в инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности организации;

· -проводить инвентаризацию расчетов;

· -определять реальное состояние расчетов;

· -выявлять задолженность, нереальную для взыскания с целью принятия мер к взысканию задолженности с должников, либо к списанию ее с учета;

· -проводить инвентаризацию недостач и потерь от порчи ценностей (счет 94), целевого финансирования (счет 86), доходов будущих периодов (счет 98);

По ПМ 03:

· определять виды и порядок налогообложения;

· ориентироваться в системе налогов Российской Федерации;

· выделять элементы налогообложения;

· определять источники уплаты налогов, сборов, пошлин;

· оформлять бухгалтерскими проводками начисления и перечисления сумм налогов и сборов;

· организовывать аналитический учет по счету 68 «Расчеты по налогам и сборам»;

· заполнять платежные поручения по перечислению налогов и сборов;

· выбирать для платежных поручений по видам налогов соответствующие реквизиты;

· выбирать коды бюджетной классификации для определенных налогов, штрафов и пени;

· пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению налогов, сборов и пошлин;

· проводить учет расчетов по социальному страхованию и обеспечению;

· определять объекты налогообложения для исчисления страховых взносов во внебюджетные фонды;

· применять порядок и соблюдать сроки исчисления страховых взносов во внебюджетные фонды;

· применять особенности зачисления сумм страховых взносов в Фонд социального страхования Российской Федерации;

· оформлять бухгалтерскими проводками начисление и перечисление сумм страховых взносов  в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Фонды обязательного медицинского страхования;

· осуществлять аналитический учет по счету 69 «Расчеты по социальному страхованию»;

· проводить начисление и перечисление взносов на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
· использовать средства внебюджетных фондов по направлениям, определенным законодательством;

· осуществлять контроль прохождения платежных поручений по расчетно-кассовым банковским операциям с использованием выписок банка;

· заполнять платежные поручения по перечислению страховых взносов в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Фонды обязательного медицинского страхования;

· выбирать для платежных поручений по видам страховых взносов соответствующие реквизиты;

· оформлять платежные поручения по штрафам и пени внебюджетных фондов;

· пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды;

· заполнять данные статуса плательщика, ИНН (Индивидуального номера налогоплательщика) получателя, КПП (Кода причины постановки на учет) получателя; наименования налоговой инспекции, КБК (Кода бюджетной классификации), ОКАТО (Общероссийский классификатор административно-территориальных образований), основания платежа, страхового периода, номера документа, даты документа; 

· пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды;

· осуществлять контроль прохождения платежных поручений по расчетно-кассовым банковским операциям с использованием выписок банка;

По ПМ 04:

· -отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации;

· -определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период;

· -закрывать учетные бухгалтерские регистры и заполнять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки;

· -устанавливать идентичность показателей бухгалтерских отчетов;

· -осваивать новые формы бухгалтерской отчетности, выполнять поручения по перерегистрации организации в государственных органах;

Усвоенные знания:

По ПМ 01:

· основные правила ведения бухгалтерского учета в части документирования всех хозяйственных действий и операций;

· понятие первичной бухгалтерской документации;

· определение первичных бухгалтерских документов;

· унифицированные формы первичных бухгалтерских документов;

· порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов: формальной, по существу, арифметической;

· принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов;

· порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов;

· порядок составления ведомостей учета затрат (расходов) – учетных регистров;

· правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации;

· сущность плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций;

· теоретические вопросы разработки и применения плана счетов бухгалтерского учета в финансово-хозяйственной деятельности организации;

· инструкцию по применению плана счетов бухгалтерского учета;

· принципы и цели разработки рабочего плана счетов бухгалтерского учета организации;

· классификацию счетов бухгалтерского учета по экономическому содержанию, назначению и структуре;

· два подхода к проблеме оптимальной организации рабочего плана счетов – автономию финансового и управленческого учета и объединение финансового и управленческого учета;

· учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

· учет денежных средств на расчетных и специальных счетах;
· особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;

· порядок оформления денежных и кассовых документов, заполнения кассовой книги;

· правила заполнения отчета кассира в бухгалтерию;

· понятие и классификацию основных средств;

· оценку и переоценку основных средств;

· учет поступления основных средств;

· учет выбытия и аренды основных средств;

· учет амортизации основных средств;

· особенности учета арендованных и сданных в аренду основных средств;

· понятие и классификацию нематериальных активов;

· учет поступления и выбытия нематериальных активов;

· амортизацию нематериальных активов;

· учет долгосрочных инвестиций; 

· учет финансовых вложений и ценных бумаг;

· учет материально-производственных запасов:

· понятие, классификацию и оценку материально-производственных запасов;
· документальное оформление поступления и расхода материально-производственных запасов;

· учет материалов на складе и в бухгалтерии;

· синтетический учет движения материалов;

· учет транспортно-заготовительных расходов;

· учет затрат на производство и калькулирование себестоимости:

· систему учета производственных затрат и их классификацию;

· сводный учет затрат на производство, обслуживание производства и управление;
· особенности учета и распределения затрат вспомогательных производств;
· учет потерь и непроизводственных расходов;

· учет и оценку незавершенного производства;
· калькуляцию себестоимости продукции;

· характеристику готовой продукции, оценку и синтетический учет;
· технологию реализацию готовой продукции (работ, услуг);
· учет выручки от реализации продукции (работ, услуг);

· учет расходов по реализации продукции, выполнению работ и оказанию услуг;

· учет дебиторской и кредиторской задолженности и формы расчетов;

· учет расчетов с работниками по прочим операциям и расчетов с подотчетными лицами

ПМ 02:

· учет труда и заработной платы:

· -учет финансовых результатов и использования прибыли:

· учет финансовых результатов по обычным видам деятельности;

· учет финансовых результатов по прочим видам деятельности;

· учет нераспределенной прибыли;

· -учет собственного капитала:

· -учет уставного капитала;

· -учет резервного капитала и целевого финансирования;

· учет кредитов и займов;
· -нормативные документы, регулирующие порядок проведения инвентаризации имущества;

· -основные понятия инвентаризации имущества;

· -характеристику имущества организации;

· -цели и периодичность проведения инвентаризации имущества;

· -задачи и состав инвентаризационной комиссии;

· -процесс подготовки к инвентаризации,

· -порядок подготовки регистров аналитического учета по местам хранения -имущества без указания количества и цены;

· -перечень лиц, ответственных за подготовительный этап для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации;

· -приемы физического подсчета имущества;

· -порядок составления инвентаризационных описей и сроки передачи их в бухгалтерию;

· -порядок составления сличительных ведомостей в бухгалтерии и установление соответствия данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;

· -порядок инвентаризации основных средств и отражение ее результатов в бухгалтерских проводках;

· -порядок инвентаризации нематериальных активов и отражение ее результатов в бухгалтерских проводках;

· -порядок инвентаризации и переоценки материально-производственных запасов и отражение ее результатов в бухгалтерских проводках;

· -формирование бухгалтерских проводок 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»;
· -формирование бухгалтерских проводок по списанию недостач в зависимости от причин их возникновения;

· -процедуру составления акта по результатам инвентаризации;

· -порядок инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности организации;

· -порядок инвентаризации расчетов;
· -технологию определения реального состояния расчетов; 

· -порядок выявления задолженности, нереальной для взыскания, с целью -принятия мер к взысканию задолженности с должников, либо к списанию ее с учета;

· -порядок инвентаризации недостач и потерь от порчи ценностей (счет 94), целевого финансирования (счет 86), доходов будущих периодов (счет 98)

По ПМ 03

· виды и порядок налогообложения;

· систему налогов Российской Федерации;

· элементы налогообложения;

· источники уплаты налогов, сборов, пошлин;

· оформление бухгалтерскими проводками начисления и перечисления сумм налогов и сборов;

· аналитический учет по счету 68 «Расчеты по налогам и сборам»;

· порядок заполнения платежных поручений по перечислению налогов и сборов;

· правила заполнения данных статуса плательщика, ИНН получателя, КПП получателя, наименования налоговой инспекции, КБК, ОКТМО, основания платежа, налогового периода, номера документа, даты документа, типа платежа;

· коды бюджетной классификации, порядок их присвоения для налога, штрафа и пени;

· образец заполнения платежных поручений по перечислению налогов, сборов и пошлин;

· учет расчетов по социальному страхованию и обеспечению;

· аналитический учет по счету 69 «Расчеты по социальному страхованию»;

· сущность  страховых взносов во внебюджетные фонды;

· объекты налогообложения для исчисления страховых взносов во внебюджетные фонды;

· порядок и сроки исчисления страховых взносов во внебюджетные фонды;

· особенности зачисления сумм страховых взносов в Фонд социального страхования Российской Федерации;

· оформление бухгалтерскими проводками начисления и перечисления сумм страховых взносов  в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Фонды обязательного медицинского страхования;

· начисление и перечисление взносов на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
· использование средств внебюджетных фондов;

· процедуру контроля прохождения платежных поручений по расчетно-кассовым банковским операциям с использованием выписок банка;

· порядок заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды;

· образец заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды;

· процедуру контроля прохождения платежных поручений по расчетно-кассовым банковским операциям с использованием выписок банка

По ПМ 04:

· определение бухгалтерской отчетности как единой системы данных об имущественном и финансовом положении организации;

· -механизм отражения нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета данных за отчетный период;

· -методы обобщения информации о хозяйственных операциях организации за отчетный период;

· -порядок составления шахматной таблицы и оборотно - сальдовой ведомости;

· -методы определения результатов хозяйственной деятельности за отчетный период;

· -требования к бухгалтерской отчетности организации;

· -состав и содержание форм бухгалтерской отчетности;

· -бухгалтерский баланс как основную форму бухгалтерской отчетности;

· -методы группировки и перенесения обобщенной учетной информации из оборотно-сальдовой ведомости в формы бухгалтерской отчетности;

· -процедуру составления пояснительной записки к бухгалтерскому балансу;

· -порядок отражения изменений в учетной политике в целях бухгалтерского учета;

· -порядок организации получения аудиторского заключения в случае необходимости;

· -сроки представления бухгалтерской отчетности;

· -правила внесения исправлений в бухгалтерскую отчетность в случае выявления неправильного отражения хозяйственных операций;

· -формы налоговых деклараций по налогам и сборам в бюджет и инструкции по их заполнению;

· -формы расчетов страховых взносов в  ПФР, Фонд соцстраха, ФФОМС;
· -форму статистической отчетности и инструкцию по ее заполнению;

· -сроки представления налоговых деклараций в государственные налоговые органы, внебюджетные фонды и государственные органы статистики;

· -содержание новых форм налоговых деклараций по налогам и сборам и новых инструкций  по их заполнению;

· -порядок регистрации и перерегистрации организации в налоговых органах, внебюджетных фондах и статистических органах;

· -методы финансового анализа;

· -виды и приемы финансового анализа;

· -процедуры анализа бухгалтерского баланса:

· порядок общей оценки структуры имущества организации и его источников по показателям баланса;

· -порядок определения результатов общей оценки структуры активов и их источников по показателям баланса;

· -процедуры анализа ликвидности бухгалтерского баланса;

· -порядок расчета финансовых коэффициентов для оценки платежеспособности;

· -состав критериев оценки несостоятельности (банкротства) организации;
· -процедуры анализа показателей финансовой устойчивости;

· -процедуры анализа отчета о прибыли и убытках:

· принципы и методы общей оценки деловой активности организации, технологию расчета и анализа финансового цикла;

· -процедуры анализа уровня и динамики финансовых результатов по показателям отчетности;

· -процедуры анализа влияния факторов на прибыль
	Формы контроля обучения:

– практические задания по работе с информацией, документами, литературой;

– подготовка и защита индивидуальных и групповых заданий.

Формы оценки (результативности

обучения):

- накопительная система баллов, на

основе которой выставляется итоговая отметка.

- традиционная система отметок в баллах за каждую выполненную работу, на основе которых выставляется итоговая отметка

Методы контроля (направлены на проверку умения студентов:
– выполнять условия здания на

творческом уровне с представлением собственной позиции;

– делать осознанный выбор способов

действий из ранее известных;

– осуществлять коррекцию

(исправление) сделанных ошибок на

новом уровне предлагаемых заданий;

– работать в группе и представлять как

свою, так и позицию группы.

Методы оценки результатов 
обучения:
– мониторинг роста творческой

самостоятельности и навыков

получения нового знания каждым

обучающимся

– формирование результата итоговой

аттестации по дисциплине на основе

суммы результатов текущего

контроля. обучения:
– мониторинг роста творческой

самостоятельности и навыков

получения нового знания каждым

обучающимся

– формирование результата итоговой

аттестации по дисциплине на основе

суммы результатов текущего

контроля.
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3.1 Нормативные документы, применяемые на предприятии
3.2 Первичные документы и учетные регистры применяемые на предприятии

3.3 Корреспонденции счетов
3.4 Бухгалтерская отчетность 

Приложение 2 к рабочей программе 
производственной (преддипломной) 
                                                                  практики
Комитет образования, науки и молодежной политики
 Волгоградской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

 «Фроловский промышленно-экономический техникум»

УТВЕРЖДАЮ

Зам. директора по УПР

_______________ Е.Г.Кувшинова
«____» ______________    2019 г.

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

на производственную (преддипломную) практику студента гр. _БЗ16_____ специальности 

38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет»
(Наименование специальности)
 _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
ТЕМА ЗАДАНИЯ

Выполнение обязанностей дублера бухгалтера по специальности

38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет»

 (Наименование специальности)
по специализации бухгалтер средней квалификации
(Специализация)
СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

1. Ознакомление с предприятием:

1.1 Общая характеристика и структура предприятия (подразделения).

1.2 Описание общей технологической схемы производства и характеристика выпускаемой продукции (услуг).

1.3 Описание основных функций производственных и управленческих подразделений

1.4 Ознакомление с учредительными документами и Уставом предприятия

1.5 Составление краткой технико-экономической характеристики предприятия

1.6 Требование по охране труда и технике безопасности.

2. Выполнение функциональных обязанностей дублера бухгалтера по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет» и специализации в должности бухгалтера средней квалификации.
2.1. Основные положения должностной инструкции бухгалтера средней квалификации:

- Бухгалтер относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с нее приказом директора предприятия по представлению главного бухгалтера
- В своей деятельности подчиняется главному бухгалтеру, его заместителям или иному должностному лицу.
- На должность  бухгалтера назначается лицо, имеющее среднее профессиональное (экономическое)
- В своей деятельности бухгалтер руководствуется:
· нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;
· уставом предприятия;
· правилами внутреннего трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора предприятия;
· распоряжениями главного бухгалтера и его заместителей;
· должностной инструкцией.
- Бухгалтер должен знать:
· нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению книги покупок, книги продаж, оформлению и выписке счетов-фактур;
· порядок ведения делопроизводства в отделе;
· основы организации труда;
· правила эксплуатации вычислительной техники;
· основы законодательства о труде;
· правила внутреннего трудового распорядка.
2.2. Виды работ:

· Ведение учета всех финансовых операций предприятия и выполнение работ по другим видам бухгалтерского учета,

· подготовка первичной бухгалтерской документации,

· проверка правильности оформления денежных документов,

· подготовка финансовых отчетов,

· применение теоретических знаний и практического опыта в области бухгалтерского учета для решения возникающих в процессе работы проблем,

· выполнение родственных по содержанию обязанностей, руководство другими работниками

3
Выполнение работ, связанных с выполнением выпускной квалификационной работы:

Состав работ:

1. Описание объекта исследования.

2. Сбор первичной документации в соответствии с темой ВКР.

3. Изучение и описание этой документации с использованием теоретических аспектов исследуемой темы в соответствии с целевой установкой ВКР.

4. Проведение анализа объекта исследования с использованием различных методик анализа. Выявление проблем, которые имеются в деятельности объекта исследования.

5. Разработка мероприятий по совершенствованию данной сферы деятельности (в соответствии с темой ВКР), проведение расчетов и обоснований этих мероприятий, подготовка выводов и предложений.
4 Оформление отчета по практике.

Отчет должен содержать собранные в ходе практики материалы в соответствии с пунктом 1-3, выводы и предложения по совершенствованию работы на предприятии (подразделении).

Отчет о прохождении преддипломной практики должен быть оформлен в отдельную папку и подшит в следующей последовательности: 

· Титульный лист. Заверяется печатью по месту прохождения практики (ф. № 1)

· Индивидуальное задание студенту по прохождению преддипломной практике (ф. № 2);

· Дневник прохождения преддипломной практики (ф. №3)

· Задание ВКР (выпускной квалификационной работы), подписанное руководителем. 

· Содержание отчета по преддипломной практике. 

· Список литературы не менее 30 источников, в т.ч. 7 - 8 нормативно-законодательных актов применительно к теме ВКР.

· Приложения. Бухгалтерская (финансовая) отчетность за 20__-20__ гг., устав, учетная политика.

Руководитель практики от техникума                              ________________________

                                                                                                         (подпись,  Ф.И.О.) 

Руководитель практики от предприятия                         ________________________

                                                                                                         (Должность, подпись,  Ф.И.О. печать) 

«___»  ___________ 201_ г.
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по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет»
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Группы __________________________________________________________________

Место прохождения практики_______________________________________________

Руководитель практики от предприятия _____________________/_________________/

Руководитель практики от техникума _______________________ /_________________/

Период прохождения практики с _________________ по ____________________
             М.п.
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2018
	№ п/п
	Дата (число, месяц)
	Краткое содержание ежедневных заданий по практике
	Отметка о выполненной студентом – практикантом работе руководителя практики от кафедры техникума
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Содержание дневника

Виды работ
1-ая неделя с _______ по ________

Организационное занятие

1. Организационное занятие:

Ознакомление с документацией по прохождению преддипломной практики:

· положение о практике;

· рабочая программа производственной (преддипломной) практики по специальности;

· договоры с предприятиями по проведению практики;

· приказ о распределении студентов по базам практики;

· индивидуальные задания студентам.

Изучение хозяйственной деятельности предприятия:
2. Изучение правил охраны труда и техники безопасности на предприятии

Ознакомление с организацией предприятия, его структурой, технологией.

3. Ознакомление с основными функциями производственных и управленческих подразделений

4. Ознакомиться с учетной политикой предприятия и внутренними нормативными документами

5. Составление краткой технико-экономической характеристики предприятия

6. Отчет руководителю практики от техникума о проделанной работе за 1-ую неделю.

2-ая неделя с ______ по _______

Изучение организационно-управленческой деятельности бухгалтерии
1. Ознакомление с организационной структурой бухгалтерии предприятия

2. Ознакомление с формами ведения бухучёта на предприятии

3. Ознакомление с обязанностями и правами главного бухгалтера и других работников бухгалтерии,

4. Ознакомление с графиком документооборота на предприятии

5. Ознакомление с новыми нормативными актами в области бухучёта, экономики, финансов, налогообложения.

6. Отчет руководителю практики от техникума о проделанной работе за 2-ую неделю.

3-я неделя с ____ по ______

Изучение обязанностей работников бухгалтерии
1. Ведение учета всех финансовых операций предприятия и выполнение работ по другим видам бухгалтерского учета.
2. Подготовка первичной бухгалтерской документации.
3. Проверка правильности оформления документов, касающихся денежных платежей, поступлений и других финансовых операций.
4. Подготовка финансовых отчетов, применение теоретических знаний и практического опыта в области бухгалтерского учета для решения возникающих в процессе работы проблем.
5. Выполнение родственных по содержанию обязанностей, руководство другими работниками.
6. Отчет руководителю практики от техникума о проделанной работе за 3-ью неделю.

4-ая неделя с ______ по _______

Выполнение работ, связанных с выполнением выпускной квалификационной работы
1. Описание объекта исследования

2. Сбор первичной документации в соответствии с темой ВКР

3. Изучение и описание этой документации с использованием теоретических аспектов исследуемой темы в соответствии с целевой установкой ВКР.
4. Проведение анализа объекта исследования с использованием различных методик анализа. Выявление проблем, которые имеются в деятельности объекта исследования.

5. Разработка мероприятий по совершенствованию данной сферы деятельности (в соответствии с темой ВКР), проведение расчетов и обоснований этих мероприятий, подготовка выводов и предложений.
6. Оформление отчета о преддипломной практике.
7. Отчет руководителю практики от техникума о проделанной работе за 4-ую неделю, защита и сдача отчета.
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Ф.И.О. студента ________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Группа ____БЗ16_____________ курс______3_____

Место проведения практики (организация, структурное подразделение), наименование, юридический адрес:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Время прохождения практики с _____________________ по ________________________

СВЕДЕНИЯ О ФОРМИРОВАНИИ КОМПЕТЕНЦИЙ 

В результате прохождения преддипломной практики сформированы следующие компетенции  (ОК- общие компетенции; ПК- профессиональные компетенции) 

Критерии оценки

Компетенция  не сформированы

-1 балл;

Компетенции сформировано частично 
-2 балла; 

Компетенция сформирована 

-3 балла;

	ОК
	Содержание компетенции
	Оценка уровня компетенции

	
	
	от пред-приятия
	от техни-кума
	само-оценка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	а) общие компетенции (ОК)
	

	ОК1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	
	
	

	ОК2
	Организовать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность качество.
	
	
	

	ОК3
	Принимать решения в стандартных и не стандартных ситуациях и нести за них ответственность . 
	
	
	

	ОК4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного  выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	
	
	

	ОК5
	Владеть  информационной  культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий. 
	
	
	

	ОК6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	
	
	

	ОК7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	ОК8
	Самостоятельно определять  задачи профессионального и личного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	
	
	

	ОК9
	Ориентироваться в условиях частой системы технологий в профессиональной деятельности.   
	
	
	

	
	б) профессиональные (ПК)

	ПК1.1
	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 
	
	
	

	ПК1.2
	Разрабатывать и согласовывать  с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.
	
	
	

	ПК1.3 
	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы. 
	
	
	

	ПК1.4
	Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
	
	
	

	ПК2.1
	Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.
	
	
	

	ПК2.3.
	Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.
	
	
	

	ПК2.4
	Отражать в бухгалтерских проводках зачет  и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.
	
	
	

	ПК2.5
	Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.
	
	
	

	ПК3.1
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджет различных уровней. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сбор в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.   
	
	
	

	ПК3.2
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды. 
	
	
	

	ПК3.3
	Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.
	
	
	

	ПК3.4
	Отражать нарастающим итогам на счет бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.
	
	
	

	ПК4.1
	Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки. 
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	ПК4.2
	Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, декларации по страховым платежам во внебюджетные фонды и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки. 
	
	
	

	ПК4.3
	Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособность и доходности.
	
	
	

	ПК5.1
	Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций. 
	
	
	

	ПК5.2
	Осуществлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности.
	
	
	

	ПК5.3
	Работать с формами кассовых и банковских документов. 
	
	
	

	ПК5.4
	Оформлять кассовые и банковские документы. 
	
	
	

	ПК5.5
	Вести кассовые книги, составлять кассовую отчетность.
	
	
	

	ПК5.6
	Работать с ЭВМ, знать правила ее технической документации.
	
	
	


Студент                                                      ________________   ________________________

                                                                                               (подпись)                                    (Ф.И.О.)
Руководитель практики от предприятия ________________  ________________________

         (ПЕЧАТЬ)                                                                                      (подпись)                                    (Ф.И.О.)
Руководитель практики от техникума     ________________  ________________________
                                                                                               (подпись)                                    (Ф.И.О.)
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

Студент _______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проходил производственную преддипломную практику на _______________________________________________________________________________________
(наименование предприятия)

с «____»_______________201___г.    по «____»___________________201___г.

Администрация предприятия удостоверяет следующие сведения о студенте:

1. Прошел инструктажи по технике безопасности (вводный и первичный на рабочем месте) «____»_______________________201___г.

Имелись случаи нарушения ТБ:____________________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_______________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Во время практики работал(а) в качестве (рабочего, по какой профессии и какому разряду, техником, дублером (указать)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 ______________________________________________________________________________________
3. Освоенные виды работ, качество и самостоятельность их выполнения, интерес, инициатива, уровень сформированности профессиональных и общих компетенций, приобретение практического опыта

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Трудовая дисциплина (конкретные случаи нарушения, взыскания, виды поощрений)________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Участие в общественной жизни предприятия (конкретная работа и ее оценка)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Особые замечания руководителя практики от предприятия:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Качество составления и оформления отчета по практике, выполнения программы, ведение дневника в соответствии с предъявляемыми требованиями, рекомендациями и памяткой студента, соблюдения основных требований правил ЕСКД (Оценка дается по пятибалльной системе).__________________________________

Результаты производственной практики:
Дифференцированный зачет сдан   “_____”__________________201_____г.   на оценку____________

Руководитель практики                                                                Руководитель практики

от предприятия                                                                              от техникума

______________ /______________________ /                              ______________ /________________ /
   М.П. предприятия
ФПЭТ
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