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1. Требования к оформлению отчета и дневника 
1.1   Требования к оформлению отчета
1. Отчет должен быть выполнен на отдельных листах фор​мата А-4 (книжный), каждый из которых имеет рамку и основную надпись (с левой  стороны – 20 мм, с других – 5 мм). Расстояние от рамки в начале и в конце строк – не менее 3 мм. Расстояние от рамки верхней или нижней строчки текста не менее 10 мм.

2. Шрифт Times New Roman, размер шрифта 12, междустрочный интервал - 1,5.
3. Заголовок – 14 размер шрифта, строчные буквы, жирно, по центру. 

4. Абзац – 1,25.  

5. Следует включить режим Выравнивание по ширине и Автоматический перенос слов.

6. Общий объем отчета по производственной практике до 60–70 страниц.

7. Номер страницы проставляется внизу листа справа. Нумерация страниц начинается с 3-й страницы. Титульный лист и Содержание включаются в нумерацию, но номер на них не проставляется. 

8. Каждый раздел начинается с нового листа. 
9. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть полным, точным и кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 

Например: 

Таблица 1.1 – Основные показатели деятельности …  за 2015-2017 гг.

При переносе части таблицы на другую страницу пишется слово «Продолжение» и указывают номер таблицы.

Например:
Продолжение таблицы 1.1

10. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерации. Слово «Рисунок» и его наименование располагают под иллюстрацией посередине строки. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. 

Например: 

Рисунок 1.1 – Динамика численности персонала 

в … за 2015-2017 гг., чел.

11. В отчете над рамкой указывают шифр: 

Пример: 38.02.01-ПП.01-04-18-ХХХ;

Где 38.02.01 – код специальности;

ПП.01-04 – индекс практики по профилю специальности;

ПДП – индекс преддипломной практики;

18 – текущий год оформления отчета;

XXX – номер зачетной книжки.     
1.2   Структура отчета
 Структурными элементами отчета по итогам практики являются:

1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Приложение А. Копия приказа о зачислении обучающего на практику в организацию, договор, программа практики, аттестационный лист, характеристика.

4. Введение.

5. Основная часть.

6. Приложение Б. Дневник практики.

7. Индивидуальное задание.

8. Отзыв обучающегося о прохождении практики.

9. Список источников и литературы
10.      Приложение В.

Титульный лист является первой страницей отчета и включается в общую нумерацию, но номер не проставляется.

Титульный лист содержит следующие реквизиты:

- наименование министерства (ведомства);

- наименование учебного заведения;

- код и наименование специальности;

- наименование вида отчета;

- сведения  о составителе отчета;

- сведения о руководителе практики от организации и его оценка;

- сведения о руководителе практики от учебного заведения и его оценка;

- город и год выполнения отчета.

Печать организации на титульном листе должна полностью читаться и закрывать частично наименование должности.

Содержание размещают на отдельной странице. 
Приложение А – копия приказа о зачислении обучающего на практику в организацию, договор, программа практики, аттестационный лист, характеристика (Наверху посередине документа указывают соответственно «Приложение А-1», «Приложение А-2», «Приложение А-3» и т.д.)
Введение должно содержать общие положения о практике, цели и задачи практики.

Основная часть отчета по практике включает характеристику организации; организационную структуру; должностные инструкции ведущих специалистов; описание технологии работ, выполняемых в период практики; перечень оборудования инструмента используемых во время работы; материально-техническое снабжение; формы оплаты труда; организацию охраны труда и ТБ.

Приложение Б. Дневник практики является документом, имеющим самостоятельное значение, на титульном листе наверху   посередине  страницы указывают «Приложение Б».

Отзыв обучающегося о прохождении практики включает выводы по итогам практики, оценку полноты выполнения поставленных задач за период практики.

Список источников и литературы 
Источники, используемые в отчете прямо или косвенно, группируются по следующим разделам:

А. Источники

Б. Литература 

В. Электронные источники

В состав источников входят законодательные нормативные акты РФ,  нормативно-методические документы и неопубликованные источники.

Законодательные нормативные акты РФ.

Систематизация этих источников должна проводиться по их значимости:

· Конституция РФ;

· кодексы РФ;

· законы РФ;

· указы Президента РФ;

· постановления Правительства РФ;

· распоряжения ведомств и министерств,

а внутри каждой выделенной группы по хронологии.

Нормативно-методические документы: стандарты, технические условия, методические рекомендации, технико-экономические нормативы и нормы, прейскуранты, патентные документы, перечни, инструкции и др.  Располагаются они в пределах каждой группы по времени издания. Опубликованные сборники документов располагаются по алфавиту изданий. Мемуары (воспоминания) – в алфавитном порядке. 

Неопубликованные источники.

В состав неопубликованных источников могут быть включены: уставы фирм и организаций, положения о структурных подразделениях, различного рода инструкции, отчеты и т.д. Положения и инструкции располагаются в алфавитном порядке. Отчеты располагаются по годам издания.

Неопубликованные источники располагаются в следующей последовательности:

· устав организации;

· положения о структурных подразделениях и т.д.;

· инструкции;

· отчеты.

Литература располагается в алфавитном порядке фамилий авторов и названий работ. 
Сведения о книгах (монографии, учебники, справочники и т. д.) должны содержать: фамилию и инициалы автора, заглавие книги, место издания, издательство, год издания и количество страниц.

Сведения о статье из периодического  изда​ния включают: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, название издания (журнала), год выпуска, том, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена статья.

Пример:

Книги одного автора

Демин А.В. Налоговое право России: Учебн. Пособие / А.В. Демин. – Красноярск: РУМЦ ЮО, 2006. – 329 с.

Статьи из журналов

Панкин Д.В. Основные направления долговой политики Российской Федерации на 2011-2013 годы // Финансы. – 2010. –     № 10. – С. 3-8

Нормативные документы

О Федеральном казначействе: Постановление Правительства РФ от 1 дек. 2004 г. № 703 // Российская газета. – 2004. – 8 дек. – С. 10.

Электронные ресурсы

Ресурсы удаленного доступа

Российская государственная библиотека. http://www.rsl.ru.

Приложение В включает материалы, поясняющие, уточняющие, дополняющие текст отчета: таблицы, схемы, иллюстрированный материал, инструкции, бухгалтерские документы. Наверху посередине документа указывают соответственно «Приложение В-1», «Приложение В-2», «Приложение В-3» и т.д. При ссылке на приложение в тексте отчета пишут слово «приложение» и указывают номер приложения. 
Например: согласно приложению В-1
1.3   Структура дневника
Записи в дневнике ведутся ежедневно в соответствии с выполнением программы практики. В дневнике должен быть указан полностью объём, содержание и сущность выполненных работ в период практики. Записи в дневнике должны быть краткими, но содержательными, грамотными и логичными. При оформлении записей следует избегать внесения теоретического материала. Подробное описание техники проводимых мероприятий в повторных случаях не требуется.

	№

п/п
	Дата


	Место

Проведения
	Содержание работы
	Описание работы
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Титульный лист оформляется в соответствии с приложением ___.

Графа 1 «Номер по порядку» – порядковый номер календарного дня практики. 
Графа 2  «Дата»  - дата, состоящая из восьми знаков. Например: 01.02.2018
Графа 3 «Место проведения» – название места, объекта, структурного подразделения организации.

Графа 4 «Содержание работы» – наименование выполняемого задания в соответствии с программой практики.
Графа 5 «Описание работы» – описание хода выполнения задания от первого лица. Информация должна быть изложена последовательно, кратко, логично. 

Графа 6  «Примечание» - номер и наименование приложений.
2. Содержание 
Содержание представляет собой составленный в последовательном порядке список всех заголовков разделов отчета с указанием страниц, на которых соответствующий раздел начинается.
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3. Руководство по оформлению разделов отчета
3.1 Общая характеристика организации
Раздел 1. Общая характеристика организации, характеризует цели создания организации, предмет деятельности, задачи, ее планы на среднесрочную и дальнесрочную перспективу и включает подразделы:
1.1 Реквизиты (организации), которые целесообразно представить в виде таблицы. (1 стр.)
1.2 Работы и услуги, оказываемые (организацией), раскрывается в соответствии с Уставом организации (1-2 стр.)
1.3 Структура управления (организации), в котором приводится краткое описание порядка управления организацией, схему организационной структуры управления, описание типа организационной структуры управления. (1-2 стр.)
Таблица 1.1.1 - Учетная карта (наименование организации) за 20__ г.
	Полное наименование предприятия с указанием организационно – правовой формы
	

	Юридический адрес
	

	Номер регистрационного свидетельства
	

	Дата регистрации
	

	Место государственной регистрации
	

	Почтовый адрес
	

	Телефон предприятия
	

	Ф.И.О. руководителя предприятия
	

	Ф.И.О. главного бухгалтера
	

	Код ИНН
	

	Код ОКОНХ (отрасль)
	

	Код ОКДП (вид деятельности)
	

	Код ОКФС (форма собственности)
	

	Код ОКАТО (местонахождение)
	

	Код ОКОГУ (орган управления)
	

	Численность работников
	

	Закрепленная площадь
	

	Размер уставного капитала
	

	Доля государства в уставном капитале
	

	Принадлежность к категории крупных, средних экономически и социально – значимых (указать параметр)
	

	Направление
	

	Специализация
	

	Состояние городских, районных, внутрихозяйственных дорог к пунктам сбыта (реализации) продукции, работ, услуг.
	


1.4 Анализ финансовых показателей (наименование организации) включает анализ основных показателей деятельности организации за отчетный и предыдущий год. Таблицы с экономическими показателями сопровождаются краткими, но содержательными выводами. Раздел следует начинать с текста.  (5-7 стр.)
Макеты таблиц и система показателей разрабатываются обучающимися самостоятельно.

Таблица _._._ – Основные показатели размера (наименование организации) за 20__ - 20__ гг.

	№
	Показатели
	Ед. изм.
	Годы 
	Отклонение

	
	
	
	20__
	20__
	+, -
	%

	1
	Трудовые ресурсы
	
	
	
	
	

	1.1
	Работники, занятые в сельскохозяйствен. производстве,
	
	
	
	
	

	
	в том числе постоянные рабочие
	
	
	
	
	

	2
	Земельные угодья
	
	
	
	
	

	2.1
	Общая земельная площадь,
	
	
	
	
	

	
	в том числе сельскохоз. угодья:
	
	
	
	
	

	
	 из них: пашня
	
	
	
	
	

	
	сенокосы
	
	
	
	
	

	3
	Поголовье крупного рогатого скота
	
	
	
	
	

	3.1
	Среднегодовое поголовье крупного рогатого скота
	
	
	
	
	

	
	в том числе коровы
	
	
	
	
	

	4
	Размер производства
	
	
	
	
	

	5.1
	Производство зерна
	
	
	
	
	

	5.2
	Производство молока
	
	
	
	
	

	5.3
	Производство прироста КРС
	
	
	
	
	

	6
	Хозяйственная деятельность
	
	
	
	
	

	6.1
	Выручка
	
	
	
	
	

	6.2
	Себестоимость
	
	
	
	
	

	6.3
	Валовая прибыль
	
	
	
	
	

	6.4
	Чистая прибыль
	
	
	
	
	

	6.5
	Рентабельность
	
	
	
	
	


Таблица _._._ – Размер и структура товарной продукции (наименование организации) за 20__ - 20__ гг.
	Виды продукции 
	Выручка, тыс. руб.
	Структура товарной продукции, %
	Отклонение

	
	20__
	20__
	20__
	20__
	тыс. руб.
	%

	зерно
	
	
	
	
	
	

	мясо КРС
	
	
	
	
	
	

	молоко
	
	
	
	
	
	

	Прочее жив.
	
	
	
	
	
	

	Прочее рас.
	
	
	
	
	
	

	итого
	
	
	
	
	
	


Таблица _._._ – Производственные и экономические показатели деятельности (наименование организации) за 20 __- 20 __ гг.
	№
	Показатели
	Ед. изм.
	годы
	Отклонение

	
	
	
	20__
	20__
	+, -
	%

	1
	Урожайность зерновых
	
	
	
	
	

	2
	Продуктивность с/х животных: 
	
	
	
	
	

	2.1
	надой молока на 1 корову
	
	
	
	
	

	2.2
	среднесуточный прирост КРС
	
	
	
	
	

	3
	Произведено   валовой   продукции на:
	
	
	
	
	

	3.1
	100 га с/х угодий
	
	
	
	
	

	3.1
	100 ч/ч
	
	
	
	
	

	4
	Производительность      и      оплата труда:
	
	
	
	
	

	4.1
	произведено валовой продукции на 1 среднегодового работника
	
	
	
	
	

	4.2
	оплата труда 1 работника в год 
	
	
	
	
	

	4.3
	среднемесячная  оплата труда
	
	
	
	
	

	5
	Себестоимость 1 ц с/х продукции
	
	
	
	
	

	5.1
	зерна
	
	
	
	
	

	5.2
	молока
	
	
	
	
	

	5.3
	прироста КРС
	
	
	
	
	

	6
	Прибыль 
	
	
	
	
	

	6.1
	на 100 га с/х угодий
	
	
	
	
	

	6.2
	на 1 работника
	
	
	
	
	

	7
	Рентабельность 
	
	
	
	
	

	7.1
	в растениеводстве
	
	
	
	
	

	7.2
	в животноводстве
	
	
	
	
	


Таблица _._._– Анализ основных показателей финансовой деятельности (наименование организации) за 20__-20__гг.

	№
	Показатели
	Тыс. руб. 
	Отклонение

	
	
	20__
	20__
	+,-
	%

	1
	Выручка от реализации продукции, товаров, работ, услуг
	
	
	
	

	2
	Себестоимость реализованной продукции, работ, товаров, услуг
	
	
	
	

	3
	Прибыль от реализации
	
	
	
	

	4
	Прочие внереализационные доходы
	
	
	
	

	5
	Прочие внереализационные расходы
	
	
	
	

	6
	Прибыль отчетного года (Бухгалтерская прибыль)
	
	
	
	

	7
	Налог на прибыль
	
	
	
	

	8
	Нераспределенная прибыль
	
	
	
	


Таблица _._._– Анализ основных экономических показателей (наименование организации) за 20__-20__гг.
	№
	Показатели
	Тыс. руб. 
	Отклонение

	
	
	20__
	20__
	+,-
	%

	1
	Численность
	
	
	
	

	2
	Заработная плата
	
	
	
	

	3
	Выручка 
	
	
	
	

	4
	Себестоимость
	
	
	
	

	5
	Валовая прибыль
	
	
	
	

	6
	Среднемесячная заработная плата 
	
	
	
	


Таблица _._._– Анализ исполнения сметы расхода (наименование организации) за 20__-20__г.
	№
	Статья расходов
	                 Период
	Отклонение

	
	
	20__
	20__
	+,-
	%

	1
	Приобретение основных средств
	
	
	
	

	2
	Закуп товара 
	
	
	
	

	3
	Фонд оплаты труда
	
	
	
	

	4
	Взносы в бюджетный фонд
	
	
	
	

	5
	Налоги и сборы
	
	
	
	


Таблица _._._– Основные средства (наименование организации) на 01.01.20__ г.

	Счет Субсчет
	Наименование
	Кол-во
	Балансовая стоимость

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Итого:
	
	


Таблица _._._  – Активы (наименование организации) за 01.01.20__ и 01.01.20__ г.

	Наименование
	Частная сумма
	Частная сумма
	Общая сумма на 01.01.20__
	Частная сумма
	Частная сумма
	Общая сумма на 01.01.20__

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I.Нефинансовые активы
	
	
	
	
	
	

	Основные средства (балансовая стоимость)
	
	
	
	
	
	

	Амортизация основных средств
	
	
	
	
	
	

	Основные средства (остаточная стоимость)
	
	
	
	
	
	

	Нематериальные активы (балансовая стоимость)
	
	
	
	
	
	

	Амортизация нематериальных активов
	
	
	
	
	
	

	Нематериальные активы (остаточная стоимость)
	
	
	
	
	
	

	Непроизведенные активы (балансовая стоимость)
	
	
	
	
	
	

	Материальные запасы
	
	
	
	
	
	

	Итого по разделу I
	
	
	
	
	
	

	II  Финансовые активы
	
	
	
	
	
	

	Денежные средства учреждения
	
	
	
	
	
	

	денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства
	
	
	
	
	
	

	касса
	
	
	
	
	
	

	Финансовые вложения
	
	
	
	
	
	

	Расчеты по выданным авансам
	
	
	
	
	
	

	Расчеты с подотчетными лицами
	
	
	
	
	
	

	Прочие расчеты с дебиторами
	
	
	
	
	
	

	Расчеты по платежам в бюджеты
	
	
	
	
	
	

	Итого по разделу II
	
	
	
	
	
	

	БАЛАНС
	
	
	
	
	
	


Таблица _._._ – Источники (наименование организации) на 01.01.20__ и  01.01.20__ г.

	Виды имущества
	Частная сумма
	Частная сумма
	Общая сумма на 01.01.20__
	Частная сумма
	Частная сумма
	Общая сумма на 01.01.20__

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I Обязательства
	
	
	
	
	
	

	Расчеты по принятым обязательствам
	
	
	
	
	
	

	Расчеты по платежам в бюджеты
	
	
	
	
	
	

	расчеты по НДФЛ
	
	
	
	
	
	

	расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование
	
	
	
	
	
	

	расчеты по страховым взносам на медицинское и пенсионное страхование
	
	
	
	
	
	

	Прочие расчеты с кредиторами
	
	
	
	
	
	

	Расчеты с подотчетными лицами
	
	
	
	
	
	

	Итого по разделу III
	
	
	
	
	
	

	IV Финансовый результат
	
	
	
	
	
	

	Финансовый результат экономического субъекта
	
	
	
	
	
	

	финансовый результат прошлых отчетных периодов
	
	
	
	
	
	

	финансовый результат по начисленной амортизации ОЦИ
	
	
	
	
	
	

	Резервы предстоящих расходов
	
	
	
	
	
	

	Итого по разделу IV
	
	
	
	
	
	

	БАЛАНС
	
	
	
	
	
	


3.2 Организация бухгалтерской службы

Раздел 2. Организация бухгалтерской службы включает подразделы:

2.1 Структура управления бухгалтерией, в котором приводится схема «Структура управления бухгалтерией» и ее описание. (1 стр.)

2.2 Функциональные обязанности работников бухгалтерии – описание обязанностей всех специалистов бухгалтерии. (1-2 стр.)

2.3 Технические средства, нормативные документы, инструкции используемые в бухгалтерии – перечень нормативных документов, регламентирующих порядок организации бухгалтерского учета в (наименование организации), а также описание технического оснащения бухгалтерии и использования бухгалтерских программ. (1-2 стр.)
2.4 Охрана труда и техника безопасности (1-2 стр.)
3.3 Ведение бухгалтерского учета в (наименование организации)
Раздел 3. Ведение бухгалтерского учета в (наименование организации) включает описание особенностей бухгалтерского учета данной организации.

3.1 Организация бухгалтерского учета (наименование организации) (2 стр.)
1. Характеристика первичного учета.

2. Применяемая форма учета, краткая ее характеристика.

3. Порядок хранения и уничтожения первичных документов, учетных регистров.

Таблица _._._  - Характеристика первичного учета (наименование организации)
	Наименование документа
	№ формы
	Назначение
	Кто заполняет
	Срок сдачи в бухгалтерию

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Таблица _._._ – Перечень регистров синтетического учета журнально-ордерной формы бухгалтерского учета (наименование организации) 

	№
	Наименование регистров
	N формы

	
	
	

	
	
	

	
	
	



3.2 Ведение бухгалтерского учета имущества (наименование организации) (8-10 стр.)
При оформлении раздела  следует избегать внесения теоретического материала!

В регистрационные журналы включать 3-5 хозяйственных операций.

Учет кассовых операций
1. Порядок ведения кассовой книги, журнала регистрации  приходных и расходных кассовых ордеров, оформления ПКО и РКО.
2. Периодичность составления отчета кассира. 
3. Лимит денег в кассе на 20__ год __________ рублей. Порядок расчета лимита кассы.

4. Синтетический учет.

Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Учет денежных средств на расчетном счете
1. Порядок получения и внесения наличных денежных средств на расчетный счет.

2. Документальное оформление операций на расчетном счете.

3. Синтетический учет.

Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Учет расчетов с подотчетными лицами

Таблица _._._ - Анализ состояния учета расчетов с подотчетными лицами, счет _______
	№
	Содержание вопроса
	Ответы
	Примечание

	
	
	Да
	Нет
	

	1
	Имеется ли списочный состав подотчетных лиц (указать их количество в примечании)
	
	
	

	2
	Утвержден ли он руководителем 
	
	
	

	3
	Имеются ли приказы (распоряжения) о направлении работников в командировки
	
	
	

	4
	Правильно ли составлены первичные документы
	
	
	

	5
	Своевременно ли предоставляются авансовые отчеты
	
	
	

	6
	Имеются ли оправдательные документы
	
	
	


1. Порядок оплаты служебных командировок
2. Синтетический учет.

Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Учет расчетов с покупателями и заказчиками
1. Порядок выписки и учета счетов – фактур.

2. Синтетический учет. 

Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Учет материальных запасов
1. Документальное оформление поступления и выбытия материальных запасов

2. Синтетический учет.
Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Учет основных средств (нематериальных активов)
3. Документальное оформление поступления и выбытия основных средств
4. Синтетический учет.
Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Учет процесса производства
1. Организация учета затрат и выпуска продукции работ, услуг по счетам.
2. Методика определения фактической себестоимости продукции  (конкретные расчеты)
3. Синтетический учет.

Таблица _._._ - Распределение затрат по объектам калькуляции за 20__ год (руб.)

	№
	Статьи затрат по объектам калькуляции
	Наименование производств

	
	
	20/1
	20/2
	20/3
	23/1
	23/2
	23/3
	25/1
	25/2
	26
	29

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	



 
3.3 Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества
(наименование организации) (3-5 стр.)
Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками

1. Порядок выписки и учета счетов – фактур.

2. Синтетический учет. 

Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Учет расчетов по оплате труда

1. Положение об оплате труда (разделы, виды и формы оплаты труда, надбавки, доплаты).

2. Расчет повременной оплаты труда (конкретный пример).

3. Расчет сдельной оплаты труда (конкретный пример).

4. Расчет отпускных (конкретный пример).

5. Расчет пособия по временной нетрудоспособности (конкретный пример).

6. Синтетический учет. 

Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Учет процесса продажи и финансового результата
1. Основные формы (методы) реализации продукции, работ, услуг на данном предприятии:

2. Первичные документы, отражающие реализацию продукции, работ, услуг:

3. Учетные регистры синтетического и аналитического учета по счету 90:

4. Методика определения финансового результата от продажи продукции, работ, услуг (на конкретном примере по предприятию) с указанием бухгалтерских проводок.

5. Организацию учета прочих доходов и расходов, прибыли  и убытков (счета 91, 99).
6. Учет нераспределенной прибыли (счет 84).
Таблица _._._ - Журнал регистрации хозяйственных операций по счету __ за ______ 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


Таблица _._._ - Формирование сальдо счета 99 «Прибыли и убытки» за 20__ год (по кварталам)

	Показатели
	Сумма, тыс. руб.

	
	По дебету
	По кредиту

	Обороты за I квартал
	
	

	Сальдо на 1 апреля (за квартал)
	
	

	Обороты с начала года (за полугодие)
	
	

	Сальдо на 1 июля (за полугодие)
	
	

	Обороты за III квартал
	
	

	Обороты с начала года (за 9 месяцев)
	
	

	Сальдо на 1 октября (за 9 месяцев)
	
	

	Обороты за 4-й квартал
	
	

	Обороты с начала года (за год)
	
	

	Сальдо на 1 января (за год)
	
	


Прим: источник заполнения таблицы  – Главная книга по счету 99.

Учет собственного капитала организации

Таблица _._._ - Информация о собственном капитале за 20__ год в тыс. руб.

	№
	Показатели
	Остаток на начало года
	Поступило в отчетном году
	Выбыло в отчетном году
	Остаток на конец года

	1
	Уставный капитал
	
	
	
	

	2
	Добавочный капитал
	
	
	
	

	3
	Резервный капитал
	
	
	
	

	4
	Целевое финансирование
	
	
	
	

	5
	Нераспределенная прибыль
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	


Таблица _._._ - Формирование нераспределенной прибыли за 20__ год, тыс.руб.
	№
	Показатели
	Дебет 
	Кредит 

	1
	Сальдо на начало гола
	
	

	2
	Нераспределенная прибыль отчетного года
	
	

	3
	Отчисления в резервный капитал
	
	

	4
	Дивиденды
	
	

	5
	Другие отчисления и расходы
	
	

	6
	Оборот за отчетный год
	
	

	7
	Сальдо на конец отчетного периода
	
	


Таблица _._._ - Схема формирования нераспределенной прибыли за 20__ год.

	№
	Показатели
	Суммы в тыс. руб.

	1
	Прибыль от продажи продукции, работ, услуг
	

	2
	Операционные доходы
	

	3
	Операционные расходы
	

	4
	Внереализационные доходы
	

	5
	Внереализационные расходы
	

	6
	Бухгалтерская прибыль (убыток)
	

	7
	Налог на прибыль
	

	8
	Нераспределенная прибыль
	


Таблица _._._ - Оценка финансового состояния организации за 20__ год .

	№
	Показатели
	На начало года
	На конец года
	Оптимальное значение

	1
	Коэффициент текущей ликвидности
	
	
	

	2
	Коэффициент абсолютной ликвидности
	
	
	

	3
	Коэффициент обеспеченности собственными оборотными средствами
	
	
	

	4
	Коэффициент финансовой устойчивости
	
	
	

	5
	Коэффициент восстановления платежеспособности
	
	
	


3.4  Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами (2-3 стр.)
Учет расчетов с бюджетом по налогам и сборам
1. Организация учета расчетов с бюджетом, счет ____.
2. Примеры расчета налогов.

Таблица _._._ - Уплаченные налоги, иные платежи и сборы в бюджет за год и сведения о задолженности (наименование организации) по уплате налогов (в руб.)

	№ п\п
	Показатели
	Начислено за год
	Уплачено за год
	Задолженность 

	1
	Налог на добавленную стоимость 
	
	
	

	2
	Налог на прибыль организаций
	
	
	

	3
	Земельный налог
	
	
	

	4
	Налог на доходы физических лиц 
	
	
	

	5
	Налог на имущество организации
	
	
	

	6
	Транспортный налог
	
	
	

	7
	…
	
	
	


Таблица _._._ - Платежи в бюджет (наименование организации)
	№
	Наименование платежей в бюджет
	Налоговая

База
	Ставка %
	Источник


	Срок уплаты
	Дебет
	Кредит

	1
	Налог на добавленную стоимость 
	
	
	
	
	
	

	2
	Налог на прибыль организаций
	
	
	
	
	
	

	3
	Земельный налог
	
	
	
	
	
	

	4
	Налог на доходы физических лиц 
	
	
	
	
	
	

	5
	Налог на имущество организации
	
	
	
	
	
	

	6
	Транспортный налог
	
	
	
	
	
	

	7
	…
	
	
	
	
	
	


Учет расчетов с внебюджетными фондами
1. Порядок начисления страховых взносов (примеры расчетов).
2. Категории работников, освобожденные от уплаты страховых взносов, их количество на предприятии.
Таблица _._._ - Страховые взносы (наименование организации)
	№
	Операции
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	1
	Сумма страховых взносов, подлежащая зачислению в страховые фонды:

- в ПФР ___ %
	
	
	

	
	- в ФСС ___ %
	
	
	

	
	- в федеральный ФОМС ___ %
	
	
	

	2
	Страховые взносы на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний ___ %
	
	
	


3.5 Организация и проведение инвентаризации в (наименование организации) (2-3 стр.)
1. Общие правила проведения и оформления инвентаризации.
2. Инвентаризация основных средств (нематериальных активов).
3. Инвентаризация материально-производственных запасов.
4. Инвентаризация денежных средств.
5. Инвентаризация расчетов.
Таблица _._._ - Порядок проведения инвентаризации (наименование организации)
	№ 
	Объекты, подлежащие инвентаризации
	Исполнители
	Срок
	Продолжительность дней
	Отметка об исполнении в организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Таблица _._._ - Результаты инвентаризаций (наименование организации) за 20__ г.

	№
	Дата
	Операции
	Документ
	Сумма в руб.
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	


3.6 Составление и использование бухгалтерской отчетности (наименование организации) 

(3-5 стр.)

1. Состав и порядок формирования и сдачи бухгалтерской отчетности
2. Состав и порядок формирования и сдачи статистической отчетности
3. Состав и порядок формирования и сдачи налоговой отчетности
Таблица _._._ - Состав статистической отчетности (наименование организации)
	№
	Наименование отчета
	Форма
	Срок представления

	
	Периодичность - месячная
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Периодичность - годовая
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Приложение В 
Перечень первичных документов и учетных регистров, прилагаемых к отчету по производственной практике (по профилю специальности)
1. Устав (3 стр. выборочно).

2. Учетная политика (3-5 стр. выборочно)

3. Рабочий план счетов (3-5 стр.)

4. Должностная инструкция бухгалтера (1-3 стр.)
5. Учетный регистр по кассе, отчет кассира, ПКО, РКО.

6. Учетный регистр по расчетному счету, выписка банка, платежные поручения и др.

7. Учетный регистр по расчетам с подотчетными лицами, авансовый отчет.

8. Учетный регистр по расчетам с поставщиками и подрядчиками, счет-фактура и др.
9. Учетный регистр по учету материальных запасов, материальный отчет, накладные-требования, лимитно-заборные карты и т.д.
10. Учетный регистр по учету основных средств, акт приемки-передачи основных средств, акт на списание основных средств и др.

11. Учетный регистр по оплате труда, расчетно-платежная ведомость, табель учета использования рабочего времени, расчет отпускных, листок нетрудоспособности и др.

12. Акт инвентаризации денежных средств, Инвентаризационная опись, Сличительная ведомость и др.
13. Учетный регистр по счетам  66, 67.

14. Учетный регистр по счету 90.

15. Учетный регистр по счету 91
16. Копии из Главной книги по счетам 90, 91, 99 за год.
17. Оборотный баланс за месяц.
18. Копии форм бухгалтерской (финансовой) отчетности.
19. Копии форм статистической отчетности.

20. Копии налоговых деклараций.

21. План и Отчет о Финансово-хозяйственной деятельности

ГБПОУ «КОМИ-ПЕРМЯЦКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ»

Специальность 38.02.01

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

ОТЧЕТ

ПО ПРАКТИКЕ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ

Выполнил____
Обучающ ____  группы Э – 31 __________________________________________

Место

прохождения

практики ____________________________________________________________

Заключение 

руководителя практики

от организации ______________________________________________________
                                                                 (отлично, хорошо, удовлетворительно)

Руководитель практики

от организации ________________                                      ___________________

                                    (должность)                                                                    (фамилия, инициалы)

Место

печати ____________                                      « ____ » _______________ 20__ г

                       (подпись)                                                                                        

Оценка 

руководителя практики от техникума __________________________________

(Дифференцированный зачет)

	Руководитель практики от техникума    
	
	Е.И.Хозяшева


                                                                                                            (подпись)                    

Кудымкар, 2018
ХАРАКТЕРИСТИКА
о прохождении производственной практики

Обучающегося (ейся) ______________________________________ Группы __________________ 
Проходил(а) практику в период с ___________________ по  ________________________________
в организации  _____________________________________________________________________

Администрация организации удостоверяет следующие сведения об обучающемся (ейся):

1. Правила техники безопасности изучил, экзамен сдал (а) « ___ » ______________ 20 __ года  

2. Во время прохождения производственной практики работал (а) ________________________

 должность
3. Трудовая дисциплина - за время практики проявил(а) себя (ответственно/ безответственно,  исполнительно/неисполнительно,   коммуникабельно/замкнуто,  доброжелательно/нагло и т. п.)  __________________________________________________________________________________

Показал(а) себя как _____________________________________________________  специалист.
К работе относился(ась)  ___________________________________________________________

Дневник практики вел(а) ___________________________________________________________

Отчёт по практике составлен в соответствии с программой практики.

Обучающийся(аяся) сформировал (а)  общие и профессиональные компетенции, приобрел (а) практический опыт (из программы практики): __________________________________________

___________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Цели и задачи практики (достигнуты, достигнуты не в полном объёме, другой вариант) ___________________________________________________________________________________

Характеристика места практики (соответствует действительности, др. вариант) ___________________________________________________________________________________
В целом отчёт  выполнен на (высоком, среднем, достаточном, другой  вариант)  _______________________________________________ уровне.

Руководитель практики от организации (должность) _____________________________________

	_____________

            Дата
	__________________

                     (подпись)

МП

	/__________________________/

                  Расшифровка подписи




Отзыв о прохождении  практики

Обучающегося (ейся)  _______________________________________________

                                         ФИО обучающегося (ейся)

Организация  __________________________________________________________

Полностью выполнены задания, предусмотренные программой производственной  практики:______________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Какие практические навыки  и умения отработаны хорошо:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Какие практические навыки и умения недостаточно отработаны (указать причину):

______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Соблюдение  в организации правил внутреннего трудового распорядка (трудовой дисциплины) и требований охраны труда и правил пожарной безопасности:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Новые технологии производства:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Предложения: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ГБПОУ «Коми-Пермяцкий агротехнический техникум»

Аттестационный лист

 по производственной практике

обучающегося(ейся)___________________________________________________,

ФИО обучающегося (ейся)

III курса по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) успешно прошел(а) производственную практику в период с______________ по ______________       в объеме 216 часов  в организации ___________________________________________________

__________________________________________________________________________________

                                                                                                        (наименование организации, юридический адрес)

Виды и качество выполнения работ в период производственной практики 

	Профессиональные 

компетенции

(проверяемые результаты)


	Показатели оценки результата/виды работ
	 Оценивание выполнения работ в        соответствии с требованиями организации

	ПМ 01.  Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества              организации.
	1.  Ознакомление с организацией. Бухгалтерский учет имущества организаций.

2. Документирование хозяйственных         процессов по движению и использованию имущества
	Выполнено/

Не выполнено

	ПМ 02. Ведение             бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации
	1. 1. Бухгалтерский учет собственных и         привлеченных источников формирования    источников имущества организации. 

2. Проведение  инвентаризации имущества и обязательств организации,  отражение ее  результатов на счетах бухгалтерского учета.
	Выполнено/

Не выполнено

	ПМ 03. Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами
	1. Расчет сумм налогов и взносов во             внебюджетные фонды. Отражение их в       бухгалтерском учете.

2. Заполнение платежных документов для   перечисления налогов, сборов  в бюджет и взносов во внебюджетные фонды. Контроль их прохождения по расчетно-кассовым      банковским операциям.
	Выполнено/

Не выполнено

	ПМ 04. Составление и использование бухгалтерской отчетности
	1. Определение результатов хозяйственной деятельности за отчётный период и составление форм бухгалтерской отчётности
2.  Составление налоговых деклараций по налогам и сборам в бюджет, форм статистической отчётности и форм расчётов страховых взносов в государственные внебюджетные фонды
3.  Анализ бухгалтерской отчётности
	Выполнено/

Не выполнено


	___________________

Руководитель практики (должность)         МП
	__________________

                     (подпись)


	/__________________________/

                  Расшифровка подписи




Приложение Б

ГБПОУ «Коми-Пермяцкий агротехнический техникум»

Специальность: 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»

ДНЕВНИК

 ПРАКТИКИ  ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ
                       обучающегося группы Э-31        ________________  
                                                                                                                 (фамилия, инициалы)

         Руководитель практики от техникума         Хозяшева Е.И.
                                                                                                                  (фамилия, инициалы)

2018
ПАМЯТКА
для обучающихся, находящихся на производственной практике

1. До ухода на практику

1.1. Выяснить точно характер и время (даты начала и окончания) практики

1.2. Узнать наименование, адрес предприятия, на котором намечена практика

1.3. Выяснить, кто из техникума назначен руководителем данной практики

1.4. Получить у руководителя практики индивидуальное задание, а также консультацию по всем вопросам организации и проведения практики (о порядке работы на практике, об основных рабочих местах, о наиболее рациональных методах работы, о  специальной и дополнительной литературе, с которой необходимо ознакомиться перед практикой и во время её прохождения, о составлении отчета (дневника) о практике)

2. По прибытии на место практики

2.1. Явиться в отдел кадров предприятия по месту практики и оформить соответствующие документы

2.2. Пройти инструктаж по технике безопасности

2.3. Явиться к руководителю практики от предприятия, ознакомить его с программой практики, индивидуальным заданием, уточнить план задания в соответствии с условием работы на данном предприятии и договориться о порядке времени и месте консультации

2.4. Установить с руководителем конкретные рабочие места, составить календарный план практики и приступить к практике

3. Во время прохождения практики

3.1. Строго соблюдать существующие правила внутреннего распорядка предприятия

3.2. Бережно относиться к расходованию материалов, энергоресурсов, неуклонно руководствоваться установленным на предприятии порядком сбора и хранения материалов

3.3. Ежедневно вести записи (дневник) о проделанной работе, давать их на проверку руководителю практики от предприятия не позже, чем на следующий день

3.4. Помимо дневника обучающийся обязан иметь рабочую тетрадь, в которую следует заносить все данные, полученные в процессе прохождения практики и необходимые в дальнейшем для составления отчета по практике

3.5. Обязательно посещать консультации, проводимые руководителем практики в техникуме

4. По окончании практики

4.1. По окончании практики обучающийся обязан предоставить отчет и дневник о выполнении им программы практики, характеристику и аттестационный  лист, заверенные подписями и печатями.
4.2. В трехдневный срок сдать в учебную часть отчет (дневник) и  получить дифференцированный зачет по практике

Ликвидация академической задолженности по производственной практике производится путем повторного прохождения её.
26

