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1. Пояснительная записка

Производственная (профессиональная) практика студентов колледжа является составной частью учебного процесса и имеет целью закрепление и углубление знаний, полученных студентами в процессе теоретического обучения, приобретение необходимых умений, навыков и опыта практической работы по изучаемой специальности.

Практика студентов проводится в соответствии с действующим Государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным Министерством образования Российской Федерации в 2002 году, в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников специальности 080110 Экономика и бухгалтерский учет, организуется в соответствии с действующими учебными планами и включает следующие этапы:

· практику для получения первичных профессиональных навыков (учебную);

· практику по профилю специальности (технологическую);

· практику преддипломную.

Организация производственной (профессиональной) практики на всех ее этапах направлена на:

· выполнение государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников в соответствии с получаемой специальностью и присваиваемой квалификацией;

· непрерывность и последовательность овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с программой практики.

Содержание всех этапов производственной (профессиональной) практики определяется настоящей рабочей программой.

Сроки проведения производственной (профессиональной) практики устанавливаются графиком учебного процесса с учетом теоретической подготовленности студентов и наличия рабочих мест в организациях по месту прохождения практики.

Закрепление баз практик осуществляется администрацией колледжа на основе прямых связей, договоров с организациями, учреждениями и предприятиями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

Результатом каждого этапа практики является оценка.

Оценка практики приравнивается к оценкам теоретического обучения и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. 

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики для получения первичных профессиональных навыков, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики по профилю специальности или получившие отрицательную оценку, отчисляются из колледжа как имеющие академическую задолженность.

В случае уважительной причины студенты направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

Студенты при прохождении производственной (профессиональной) практики обязаны: 

· полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие в организации, являющейся базой практики;

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

Преддипломная практика является завершающим этапом обучения студентов и проводится для овладения ими первоначальным профессиональным опытом, проверки профессиональной готовности будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности и сбора материалов к итоговой государственной аттестации.

Практика преддипломная проводится после освоения программы теоретического и практического курсов и сдачи студентами всех видов промежуточных аттестаций, предусмотренных государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников.

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требований программы практики или получившие отрицательную оценку, отчисляются из колледжа как имеющие академическую задолженность. 

Формой отчетности студентов по практике являются дневник и отчет, характеристика руководителя практикой от организации, учреждения, предприятия с рекомендуемой оценкой за практику.

В результате прохождения практики студент должен: знать: 

1. рыночные методы хозяйствования, экономику, организацию труда и управления;

2. законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности;

3. формы и методы бухгалтерского учета в организации;

4. план и корреспонденцию счетов;

5. организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета, налоговое законодательство РФ, формы и методы анализа финансово-хозяйственной деятельности и контрольно-ревизионной работы;

6. компьютерное обеспечение бухгалтерской деятельности; 

уметь: 

· документально оформлять и отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, расчетов и т.д.;

· составлять бухгалтерскую и статистическую отчетность;

· анализировать хозяйственно-финансовую деятельность в организации;

· оценивать ликвидность и платежеспособность организации;

· пользоваться нормативными документами и инструкциями Министерства финансов РФ, Министерства по налогам и сборам РФ и других государственных органов, регулирующими порядок бухгалтерского учета, отчетности и налогообложения;

· использовать вычислительную технику для обработки учетно-финансовой информации.

Распределение бюджета времени, отводимого на производственную (профессиональную) практику по этапам и видам практики

	№ п/п
	Виды и этапы практики
	Курс
	Кол-во

недель

	I.
	Практика для получения первичных профессиональных навыков
	2
	3

	II.
	Практика по профилю специальности
	3
	4

	III.
	Стажировка (практика квалификационная)
	3
	2

	
	всего
	
	9


III. Стажировка (практика квалификационная)

Базами проведения практики могут быть предприятия  различных форм собственности, осуществляющие свою деятельность в сфере предпринимательства и малого бизнеса. 

За время практики студент должен закрепить практические навыки и теоретические знания, полученные в период обучения и прохождения предыдущих практик для получения первичных профессиональных навыков и по профилю специальности, подготовить материал для ИГА, отразить особенности учета тех или иных операций на данном предприятии, учитывая форму собственности и отраслевую принадлежность.

         Квалификационная практика включает в себя:

7. изучение структуры хозяйственного объекта. Изучение работы хозяйственного субъекта:

- изучение производственно-технических характеристик, которые предполагают процесс производства, наличие капитала и современных технологий;

- изучение организационного единства, т.к. предприятие - это определенным образом организационный коллектив со своей внутренней структурой и порядком управления;

- изучение экономических процессов, выражающееся в использовании материальных, финансовых, технических ресурсов, а также технологических результатов работы;

8. изучение организации бухгалтерского учета на предприятии:

-   изучение отчетной документации на предприятии;

-   оценку производственных ресурсов предприятия;

9. составление и оформление отчетной документации после  окончания практики.

Квалификационная практика проводится после изучения необходимого теоретического обеспечения практики: дисциплин «Бухгалтерский учет», «Статистика»; «Экономика организации» и «Анализ финансово-хозяйственной деятельности».

Тематический план

	Наименование тем стажировки
	Кол-во дней

	1. Общее ознакомление с предприятием. Структура хозяйствующего субъекта. Изучение работы хозяйственного субъекта
	Первый день

	2. Особенности бухгалтерского и статистического учета на предприятиях различных форм собственности и отраслевой принадлежности 
	6 (8)

	2.1.Особенности  деятельности организации как объекта бухгалтерского учета.
	2

	2.2.Учет налогообложения  на предприятиях различных форм собственности.
	2 (3)

	2.3. Учет финансовых результатов предприятия.
	2 (3)

	3. Бухгалтерская отчетность, документация


	2

	4. Составление и оформление отчетной документации
	1

	ВСЕГО
	10 (12) дней

2 недели


Тема 1. Общее ознакомление с предприятием.  Структура хозяйственного субъекта. Изучение работы хозяйственного субъекта 

Формируемые умения и навыки. Пользование  нормативными документами, оформление хозяйственных операций на счетах бухгалтерского учета, формирование навыков  пользования компьютерной техникой в режиме пользования.

Содержание учебной информации. Краткая история предприятия, его структура, техническая оснащенность, производственная мощность, задачи. Ассортимент выпускаемой продукции. Виды сырья, используемого на предприятии. Способы доставки, приемки и хранения сырья. Оснащенность предприятия новой техникой.


Организация и схема управления предприятием. Отделы предприятия, их основные функции. 

Основные технико-экономические показатели работы предприятия, перспективы его дальнейшего развития. 

Режим работы предприятия, правила внутреннего распорядка. 

Инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности. 

Соблюдение профессиональной этики.

Беседа с руководителем практикой от предприятия, составление индивидуального графика практики.

Примерные виды работ. Ознакомление с нормативными документами, действующими на предприятии. Оформление хозяйственных операций на счетах бухгалтерского учета. Ознакомление с компьютерными программами, установленными в бухгалтерии предприятия. Изучение документации предприятия.

Связь с учебными дисциплинами. 

«Экономика и управление предприятиями»: Раздел. 2. Управление и регулирование деятельности предприятия (фирмы).

Тема  2. Особенности бухгалтерского и статистического учета на предприятиях различных форм собственности и отраслевой принадлежности

2.1. Особенности  деятельности организации как объекта бухгалтерского учета.

Формируемые умения и навыки. Особенности учетной политики на предприятии, в котором проходит практику студент с учетом формы собственности и отраслевой специализации.

Содержание учебной информации. Признание  доходов и расходов, особенности учетной политики на предприятиях различных форм собственности и отраслевой специализации. Учет налогообложения на предприятиях. Учет основных средств, нематериальных активов, материалов. Учет финансовых результатов. 

Для предприятий торговли: учет поступления товаров, учет цен, торговых наценок, оценка товарных запасов. Учет расчетов с поставщиками и покупателями. Определение валового дохода. Учет возврата товаров от покупателей. Учет операций с тарой. Инвентаризация товаров. Учет товарных потерь. Переоценка товаров и учет расходов на продажу.

Для предприятий общественного питания: образование цен на предприятиях общественного питания, учет товаров, сырья и продуктов питания на складах предприятия, учет производства и реализации продукции общественного питания, учет товаров в буфетах и мелкорозничной сети.

Учет на малом предприятии: критерии отнесения предприятия к категории малых предприятий. Особенности ведения бухгалтерского учета на малых предприятиях. Упрощенная система налогообложения, учета и отчетности для малых предприятий.

Учетная политика на  прочих предприятиях: способы ведения бухгалтерского учета: по методу группировки и оценки факторов хозяйственной деятельности, погашения стоимости активов, приемы организации документооборота, инвентаризации, способы применения счетов бухгалтерского учета, система учетных регистров, обработка информации и другие способы, методы и приемы.

Примерные виды работ. Составление бухгалтерской отчетности и проведение анализа работы предприятия. 

Связь с учебными дисциплинами.

«Экономика организации». Финансы предприятия.

«Бухгалтерский учет». Особенности учета на предприятиях различных форм собственности.

2.2. Учет налогообложения  на предприятиях различных форм собственности

Формируемые умения и навыки. Знание  методологии и учета начисления  различных налогов, применяемых при определенной форме собственности

Содержание учебной информации. Методология начисления налога на добавленную стоимость, применение счетов-фактур, книг покупок и книг продаж; начисление транспортного налога , налога на имущество, на прибыль; страховых взносов во внебюджетные фонды. Использование для определенных видов деятельности единого налога на вмененный доход. Упрощенная система налогообложения для субъектов малого предпринимательства. Учет и методология  начисления местных налогов и сборов. Методология начисления подоходного налога.

Примерные виды работ. Расчет всех видов налогов, применяемых на данном предприятии.

Связь с учебными дисциплинами. 

«Бухучет». Учет расчетов с бюджетом.

2.3. Учет финансовых результатов предприятия

Формируемые умения и навыки. Знание порядка отражения финансовых результатов работы предприятия в бухгалтерской отчетности.

Содержание учебной информации. Понятие финансовых результатов. Учет прибылей и убытков от реализации. Учет внереализационных прибылей и убытков. Понятие и учет налогооблагаемой прибыли. Учет использования прибыли. Реформация баланса. Журнал-ордер №15, его заполнение.

Примерные виды работ. Определение финансового результата работы предприятия, общей суммы прибыли и налогооблагаемой прибыли.

Связь с учебными дисциплинами. 

«Налоги и налогообложение». Налогообложение прибыли.

«Бухгалтерский учет». Учет финансовых результатов и  использование прибыли.

«Анализ финансово-хозяйственной деятельности». Анализ финансовых результатов.

«Экономика организации». Финансы предприятия.

Тема 3. Бухгалтерская отчетность, документация

Формируемые умения и навыки.  Знание  порядка составления бухгалтерской и налоговой отчетности, ее периодичность, адреса и сроки предоставления, ответственность за нарушения закона РФ о бухгалтерском учете.

Содержание учебной информации. Виды и назначение отчетности. Состав бухгалтерской и налоговой отчетности и принципы ее составления. Основные требования к ведению бухгалтерского учета. Баланс и другие формы годовой и периодической бухгалтерской отчетности.  Ответственность за нарушения порядка представления отчетности и искажение отчетных данных.

Примерные виды работ. Составление годового баланса и приложений к нему: формы № 2, 3, 4, 5.

Связь с учебными дисциплинами. 

«Бухгалтерский учет». Бухгалтерская отчетность предприятия.

3. Составление и оформление отчетной документации

Отчет по практике составляется на листах формата А4, рукописно разборчивым почерком или в печатном виде. Объем отчета 25 листов. Содержание отчета должно отражать получение практикантом определенных данной программой практики навыков, умений ориентироваться в бухгалтерской документации, отражающей учет имущества, источников образования имущества и хозяйственных операций. Все первичные документы оформляются в виде приложений и размещаются после каждой главы отчета или в конце, причем первичные и другие бухгалтерские документы должны быть заполнены. В отчет по каждой главе обязательно приводятся не только названия и номера счетов, но и основные бухгалтерские проводки по учетным операциям, при этом ни в коем случае не должна нарушаться коммерческая тайна финансовых операций предприятия. Возможна замена наименований учреждений и т.д. на вымышленные. 

Страницы отчета должны иметь поля: вверху, внизу и справа по 1,5 см, слева – 2 см. Нумерация страниц проставляется внизу справа, начиная с листа содержания. Титульный лист является первым листом отчета.

Наряду с отчетом руководителю практики представляется дневник, в котором отражается ежедневная деятельность практиканта, оценка за день или выполненные задания. В характеристике отражается рекомендуемая оценка за практику.

Отчетная документация по практике включает в себя следующие документы: 

1. Отчет по практике

2. Дневник 

3. Характеристика 

Отчет по практике выполняется в следующей последовательности: титульный лист, содержание, текстовая часть; приложения, список использованной литературы.

А) Оформление титульного листа.

Титульный лист является первым листом отчета по практике, но не нумеруется. Он выполняется на листе А4 (размер по внешней рамке составляет 210 х 297) по форме (приложение 1).

Б) Оформление текстовой части. 

1. Текстовая часть должна быть выполнена машинописным или компьютерным способом на одной стороне листа. 

2. Шрифт компьютера должен быть в пределах 12-14, интервал 1,5пт.

3. Абзацы в тексте начинаются отступом.

4. Текстовая часть должна быть разделена на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые выполняются на листах формата А4. Каждый раздел текстовой части начинается с нового листа.

5. Порядковые номера разделов, подразделов, пунктов и подпунктов обозначаются арабскими цифрами через точку.

6. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, подразделы - в пределах каждого раздела. Номера подразделов состоят из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела тоже ставится точка. Разделы и подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов. Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые нумеруются в пределах каждого пункта. В конце номера пункта и подпункта ставится точка.

7. Наименование раздела должно быть по возможности кратким, соответствовать содержанию и записываться в виде заголовка (симметрично тексту) прописными буквами. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовком раздела и текстом не менее 15 мм (3-4 интервала).

8. Наименование подразделов записывают в виде заголовка (с абзаца) строчными буквами (кроме заглавной) после номера подраздела. Расстояние между заголовком подраздела и текстом 10 мм ( 2 интервала).

9. Подпункты начинают с новой строки со строчной буквы. В конце подпункта, если за ним следует еще подпункт, ставят точку с запятой.

10. Содержащиеся в тексте пункта или подпункта перечисления требований, указаний и т.п. обозначают арабскими цифрами со скобкой, например, 1), 2) и т.д. каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзаца.

11. Если в тексте документа имеются ссылки на использованную литературу, то после ссылки в квадратных скобках указывают номер источника по перечню литературы и других документов и через запятую - номер страницы (номера страниц), например, [5, 52], [12, 15 -21] и т.п.

В) Оформление списка литературы. 

12. Перечень литературы, нормативно- правовой и другой документации, используемой при выполнении отчета, помещают в конце документа. 

13. Запись каждого из произведений списка использованной литературы выполняется в следующем порядке:

· Автор (фамилия, инициалы), точка. Если произведение написано двумя или тремя авторами, они перечисляются через запятую. Если произведение написано четырьмя авторами и более, то указывают лишь первого, а вместо фамилий остальных авторов ставят «и д.р.».

· Наименование произведения - без сокращений и без кавычек, двоеточие. Подзаглавие - также без кавычек, точка, тире. 

· Место издания - с прописной буквы. Москва, Ленинград, Санкт- Петербург сокращенно (М., Л., СПБ.), точка и двоеточие, а другие города полностью: (Волгоград, Саратов): двоеточие.

· Наименование издательства без кавычек с прописной буквы, запятая.

· Том, часть - пишут с прописной буквой сокращенно (Т., Ч.), точка после цифры тома или части - точка, тире. Выпуск с прописной буквы, сокращенно ( Вып.); точка, тире.

· Порядковый номер издания - с прописной буквы, сокращенно, точка, тире. Например: Изд. 2 -е.

· Год издания (слово «год» не ставят ни полностью, ни сокращенно), точка, тире (если есть указание страниц ).

· Страница (ы) - с прописной буквы, сокращенно (с), точка. Пример записи: 

Шапкова Е.Ю. Налоги и налогообложение. Учебное пособие для ССУЗов. – Ростов н/Д.:Феникс, 2006.: 

14. Порядок размещения названия книг и других документов может быть алфавитным, хронологическим, тематическим. 

Г) Оформление приложений. 

15. Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих листах. Ссылку на приложение дают в основном тексте документа.

16. Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу первого листа слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами. Если приложений несколько, их нумеруют арабскими цифрами (без знака №). 

17. Нумерация листов отчета и приложений, входящих в состав отчета, должна быть сквозная. 

Оформление дневника практики.

Дневник по практике оформляется в ученической тетради и имеет следующую структуру:

· Титульный лист

· Тематический план

· Ежедневная запись о видах выполняемых работ.

Титульный лист дневника оформляется на первом листе тетради по форме приложения 2.

Тематический план записывается на втором листе дневника (Приложение 3). Тематический план определен программой практики. 

Основная часть дневника – это ежедневные записи о видах работ, выполненных в течение практики. Форма данного раздела дневника оформляется по образцу приложения 4. Оценку за каждый день практики ставит руководитель практики от предприятия.

Оформление характеристики на студента.

В характеристике должны быть указаны успехи студента во время прохождения практики, личные характеристики как будущего специалиста, так и члена трудового коллектива. Отражена оценка знаний студента по темам программы практики. Характеристика должна содержать рекомендуемую оценку за практику. Характеристику подписывает руководитель практики от предприятия. Подпись руководителя заверяется печатью организации.

Приложение 1

Федеральное государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Астраханский государственный колледж профессиональных технологий»

ОТЧЕТ О СТАЖИРОВКЕ

(ПРАКТИКА КВАЛИФИКАЦИОННАЯ)

Специальность  080110 Экономика и бухгалтерский учет

Студента группы______

_____________________

Астрахань 2011

Приложение 2

ДНЕВНИК СТАЖИРОВКИ (практика квалификационная)

Студента  3 курса,            группы 3-21Э

_____________________________________________________________________

Специальность 080110 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

Руководитель практики от колледжа  Земцова Л.О., конт. тел. 39-86-93

Руководитель стажировки в организации (на предприятии)_______________________________

База  практики ________________________________________________________________

Сроки практики  с 02.06.2011 по 15.06.2011

Рекомендуемая оценка за практику_____________   (Подпись руководителя практики в организации, печать)

Приложение 3

Тематический план стажировки

	Наименование разделов и тем стажировки
	Количество дней

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Приложение 4

Виды выполненных работ 

	Дата
	Содержание выполненных работ
	Оценка
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель стажировки в организации (на предприятии) /Ф.И.О./

(печать)

Литература, рекомендуемая для использования при оформлении отчета:

1. Федеральный закон от 21.11.1996 N 129-ФЗ. (ред. от 28.09.2010) "О бухгалтерском учете" (принят ГД ФС РФ 23.02.1996) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2011) 

2. ПБУ 1/2008 «Учётная политика организации»,от 06.10.2008 №106Н

3. ПБУ 2/2008 «Учет договоров строительного подряда»

4. ПБУ 3/2006 «Учёт активов и обязательств, стоимость которых выражена в иностранной валюте»

5. ПБУ 4/99 «Бухгалтерская отчётность организации»

6. ПБУ 5/01 «Учёт материально-производственных запасов»

7. ПБУ 6/01 «Учёт основных средств»

8. ПБУ 7/98 «События после отчётной даты»

9. ПБУ 8/01 «Условные факты хозяйственной деятельности»

10. ПБУ 9/99 «Доходы организации»

11. ПБУ 10/99 «Расходы организации»

12. ПБУ 11/2008 «Информация о связанных сторонах»

13. ПБУ 12/2000 «Информация по сегментам»

14. ПБУ 13/2000 «Учёт государственной помощи»

15. ПБУ 14/2007 «Учёт нематериальных активов»

16. ПБУ 15/2008 «Учет расходов по займам и кредитам»

17. ПБУ 16/02 «Информация по прекращаемой деятельности»

18. ПБУ 17/02 «Учёт расходов на научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы»

19. ПБУ 18/02 «Учёт расчетов по налогу на прибыль организаций»

20. ПБУ 19/02 «Учёт финансовых вложений»

21. ПБУ 20/03 «Информация об участии в совместной деятельности»

22. ПБУ 21/2008 «Изменения оценочных значений»

23. Налоговый кодекс РФ ч.I, II. 

24. Кондраков. Бухгалтерский учет. - М., Инфра-М, 2010г.

25. Богаченко В.М., Кириллова Н.А. Бухгалтерский учет, - Феникс, 2010.

26. Л.Н.Чечевицина. Анализ финансово-хозяйственной деятельности -Феникс. 2009.

Дополнительная литература 

· Нормативные акты по финансам, бухгалтерскому учету, налогообложению. 

· Журналы: «Главный бухгалтер», «Бухгалтерский учет».

· Газеты: «Российская газета», «Экономика и жизнь».

· Справочно-правовые системы.

