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1. ПАСПОРТ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ

 1.1   Область применения программы 

Программа  производственной  практики является частью ОПОП по специальности СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учёт (по отраслям)»  базовой подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):

	ПМ.01 «Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учёта имущества организации» и соответствующих профессиональных компетенций:

      1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

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

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

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




 1.2 Цели и задачи программы - требования к результатам освоения

 Задачей производственной   практики является овладение указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями. В ходе прохождения практики обучающий должен:

иметь практический опыт:

-документирования хозяйственных операций и ведения бухгалтерского учета имущества организации;

уметь:

-принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получение разрешения на её 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 организации;

-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 её реализации;

- проводить учет текущих операций и расчетов;

знать:

- 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;

- план 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;

- учёт 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 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 расходов по реализации продукции, выполнению работ и оказанию 

  услуг;

- учет дебиторской и кредиторской задолженности и формы расчетов.

1.3 Рекомендуемое количество часов на прохождение производственной   практики -18 часов

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРАКТИКИ
Результатом практики является овладение студентами видом профессиональной деятельности, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.
	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы

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

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

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

	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 решение 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.
	Использовать информационно – коммуникационные технологии  в профессиональной деятельности.

	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


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  
ПРАКТИКИ.

         3.1 Тематический план

	Коды  формируемых компетенций
	Наименование профессионального модуля
	Объем времени на практику

(час)
	Сроки проведения

(курс)

	ПК1, ПК2,ПК3, ПК4, ОК 1, ОК 2, ОК ,3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9, ОК10
	ПМ.01 «Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учёта имущества организации»
	18
	2

	
	итого
	18
	


3.2 Содержание и структура практики

	Производственная  практика

Виды работ


	Кол-во

часов



	 -Ознакомление с особенностями документирования хозяйственных операций и ведения бухгалтерского учета имущества организации.
-Учёт основных средств, НМА, финансовых вложений, материально-производственных затрат.
-Взаимная сверка учётных регистров по бухгалтерскому учету имущества организации.
	18

	ИТОГО
	18 часов


4. УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

   4.1.Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие  бухгалтерии, как структурного подразделения предприятия (организации).

Оборудование производственной практики:

-комплект бухгалтерской документации;

· бланковый материал.

Технические средства: 

· компьютер, принтер, сканер, модем;

· информационно-справочные системы:  «КонсультатнтПлюс», «Гарант» и др.

      4.2. Информационное обеспечение

перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы.

Основные источники:

1. Гражданский кодекс Российской Федерации, ч. I, II : офиц. текст: //www.2buh.ru/pbu/.

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. Федеральный закон от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ . //www.2buh.ru/pbu/.

3. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 г. № 146-ФЗ //www.2buh.ru/pbu/ 

4. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5.08.2000 г. № 117-ФЗ (ред. от 21.04.2011 г.) //www.2buh.ru/pbu/. 

5. О бухгалтерском учёте. Федеральный закон  от 06.12.2011 № 402-ФЗ //www.nachbuh.ru/. 

6. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций (утв. приказом Минфина РФ от 31 октября 2000 г. № 94н)  //www.nachbuh.ru/. 

7. Положение по ведению бухгалтерского учёта и бухгалтерской отчётности в Российской Федерации. Утверждено приказом Минфина РФ от 29 июля 1998 г. № 34н //www.nachbuh.ru/.    

8. Положение по бухгалтерскому учёту «Учётная политика организации» (ПБУ 1/08). Утверждено приказом Минфина РФ от 06.10.2008 № 106н. //www.2buh.ru/pbu/.

9. Положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01, утв. Приказом Минфина  РФ от  30.01.01 № 26 н.


10. Положение по бухгалтерскому учету «Доходы организации» ПБУ. 9/99. Утверждено приказом Министерства финансов РФ от 6 мая 1999г.№ 32-н

11. Положение по бухгалтерскому учету «Расходы организации» ПБУ 10/99. Утверждено  приказом Министерства финансов РФ от 6 мая 1999г. № 3-н.

12. Положение по бухгалтерскому учету «Учет нематериальных активов» ПБУ 14/2007.Утверждено приказом Министерства финансов РФ от 27 декабря 2007г. № 153н.

13. Положение по бухгалтерскому учету «Учет расходов на научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы» ПБУ 17/02. Утверждено приказом Минфина РФ от 19.11.2002 № 115-н.

14. Положение по бухгалтерскому учету «Учет финансовых вложений» ПБУ 19/02.Утверждено приказом Минфина РФ от 10.12.2002 г. № 126-н.

15. Положение по бухгалтерскому учету «Информация об участии в совместной деятельности» ПБУ 20/03. Утверждено приказом Министерства финансов РФ от24.11.2003№ 105-н.

16. Положение по бухгалтерскому учету «Изменения оценочных значений» ПБУ 21/2008 Утверждено приказом Министерства финансов РФ от 6 октября 2008г. №106-н

17. Постановление от 13 октября 2008 г. № 749 Об утверждении Положения об особенностях направления работников в служебные командировки

18. Альбом новых унифицированных форм первичной учетной документации, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 30 октября 1997 г. №71-а

19. Методические рекомендации о порядке формирования показателей бухгалтерской отчетности организации. Утверждены приказом Министерства финансов РФ от 28 июня 2000 г. № 60-н

20. Бакаев А.С. Комментарии к Положениям по бухгалтерскому учету. 2-е изд. Ответственный редактор – руководитель Департамента методологии бухгалтерского учета и отчетности Министерства финансов РФ кан​дидат экономических наук, заслуженный экономист РФ , М., Юрайт, 2012. –355 с.
21. Богаченко В.М. Бухгалтерский учёт : учебник / В.М. Богаченко.  Н.А. Кириллова. – Изд. 18-е, перераб. и доп. Ростов н/Дфеникс, 2014.– 510 с.
22. Вешунова Н. Л., Фомина Л. Ф. Бухгалтерский учет - М. : Финансы и статистика, 2011. – 457 с.
23. Глушков И. Е. Бухгалтерский (налоговый, финансовый, управленческий) учет на современном предприятии. Изд. Девятое. Новосибирск, Москва, 2009. – 178 с.
24. Зонова А.В., Адамайтис Л.А. Бухгалтерский учёт и анализ: учеб.пособие.- М.: Магистр: ИНФРА-М, 2014.- 576с.

25. Климова М.А. Бухгалтерский учёт: Учеб.пособие.- 4-е изд.- М.: РИОР, 2010.- 193с.

26. Кондраков И.Н. Бухгалтерский учёт за 24 часа.-М.: РИОР, 2009.-218с.

27. Кондраков Н.П. Бухгалтерский учёт: Учеб.пособие.- 6-е изд., перераб. и доп.- М.: ИНФРА-М, 2009.- 832с.

28. Лисович Г.М. Бухгалтерский финансовый учёт: Учебник.- М.:Вузовский учебник, 2009.- 318с.

29. Лытнева М.А., Малявкина Л.И., Федорова Т.В. Бухгалтерский учёт: 2-е изд. перераб. и доп.- М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2013.- 512с.- (Профессиональное образование).

30. Мельник М.В., Пискунов В.А., Миронова О.А. Бухгалтерский учет и анализ: учебное пособие.- М.: ФОРУМ, 2011.- 496с.

31. Переверзев М.П., Лунёва А.М. Бухгалтерский учёт: Учеб.пособие.- М.: ИНФРА-М, 2009.- 240с.- (Высшее образование).

32. Петров А.М., Басалаева Е.В., Мельникова Л.А. Учет и анализ: Учебник.- М.: КУРС; ИНФРА-М, 2012.- 512с.

33. Федеральный закон «О Государственной поддержке малого    предпринимательства в Российской Федерации». – М. : Омега-Л, 2010. – 16 с. 

34. 25 положений по бухгалтерскому учёту : с изменениями и дополнениями  на 2013 г. – М. : ЭКСМО, 2013. – 224 с.

Дополнительные источники

1.   Периодические издания: «Бухгалтерский учет», «Главбух», «Акты и   комментарии  для бухгалтера», «Актуальная бухгалтерия»

2. Справочная информационно-правовая система «Гарант».

3. Справочная информационно-правовая система «Консультант Плюс».

4. Справочная информационно-правовая система «Кодекс».

5.  www.nalog.ru- Информационные сайты ФНС России;
6. www.nalogkodeks.ru – Сайт по налогам и сборам в России, с разъяснением законодательной базы
4.4. Кадровое обеспечение учебной практики

Наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учёта» и специальности 080114 Экономика и бухгалтерский  учет  (по отраслям); 

- опыт деятельности в соответствующей профессиональной сфере; 

- прохождение стажировки не реже 1 раза в 3 года.

5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)

	Результаты 
(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.


	-принимать первичные  унифицированные бухгалтерские документы  на любых видах носителей;

-проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

-проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

-заносить данные по сгруппированным документам в ведомости учета затрат - учетные регистры;

-исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;


	-зачёт по практике.



	ПК 2.  Разрабатывать  и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации
	-понимать и анализировать план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организации;

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

-поэтапно конструировать рабочий план счетов бухгалтерского учета организации;

-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;
	- зачёт по практике.



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


	- 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;

-правила заполнения отчетов кассира в бухгалтерию;


	

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


	-формировать бухгалтерские проводки по учёту основных средств, амортизации основных средств, поступления и выбытия нематериальных активов, долгосрочных инвестиций, финансовых вложений и ценных бумаг, материально- производственных запасов, затрат на производство и калькулирование себестоимости продукции, затрат на производство, обслуживание и управление, затрат вспомогательных производств;

- уметь отражать на счетах бухгалтерского учёта потери и непроизводственные расходы, учёт готовой продукции и её реализации, учёт выручки от реализации продукции (работ, услуг);

- формировать бухгалтерские проводки по учёту расходов по реализации продукции, выполнении работ и оказанию услуг; по учёту текущих операций и расчётов; по учёту с работниками по прочим операциям и расчётов с подотчётными
	-зачет по практике.




Формы и методы контроля и оценки результатов практики должны позволять проверять у студентов не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умения.

	Результаты 
(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес
	· демонстрация интереса к будущей профессии
	 наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик, анкетирование

	ОК 2.Организовывает собственную деятельность, выбирает типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивает их эффективность и качество
	· выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области бухгалтерского учёта;
· оценка эффективности и качества выполнения;
	наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик

	ОК 3. Принимает решения в стандартных и нестандартных ситуациях инесет за них ответственность
	· решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области бухгалтерского учёта
	наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик

	ОК 4.Осуществляет поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	· эффективный поиск необходимой информации;
· использование различных источников, включая электронные
	наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик

	ОК5.Использует информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик

	ОК 6. Работает в коллективе и в команде, эффективно общается с коллегами, руководством, потребителями
	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе обучения.
	наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик

	ОК 7. Берет на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	- проявление ответственности за работу подчиненных, результат выполнения заданий.
	наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик

	ОК 8. Самостоятельно определяет задачи профессионального и личностного развития, занимается самообразованием, осознанно планирует повышение квалификации
	- планирование обучающимся повышения личностного и квалификационного уровня.
	наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практик

	ОК 9. Ориентируется в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	- проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности.
	демонстрация  правильности применении знаний и умений  при смене профессиональной деятельности

	ОК.10. Исполняет воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей)
	- демонстрация готовности к исполнению воинской обязанности.
	анкетирование


6.  Перечень заданий на практику

	№

п/п


	Виды работ


	Кол-во

часов



	1
	Ознакомление с особенностями документирования хозяйственных операций и ведения бухгалтерского учета имущества организации.

Прием первичных бухгалтерских документов и проверка наличия обязательных реквизитов.

 Проведение всех видов  проверок  первичных бухгалтерских документов. 

Проведение группировки первичных бухгалтерских документов по ряду признаков, таксировки  и контировки.

Анализ номенклатуры дел  и схемы документооборота бухгалтерских документов в организации:

Оформление  первичных бухгалтерских документов для передачи в текущий и постоянный бухгалтерские архивы организации. 

Характеристика  рабочего   плана счетов организации и его анализ. 

Учёт денежных средств, расчётов, операций по расчётным, специальным счетам:

Анализ   учёта денежных  средств организации и наличие видов счетов в банке.

Оформление  и учёт кассовых операций, денежных документов и переводов в пути организации. 

Оформление платежных документов.  

Оформление и учёт  денежных средств на расчётных и специальных счетах организации.  

Оформление и учёт  текущих операций  и расчётов в организации.

го 


	6

	 2  
	Учёт основных средств, НМА, финансовых вложений, материально-производственных затрат:

Оформление и учёт основных средств и НМА в организации.

Оформление и учёт долгосрочных инвестиций в организации.

Оформление  и учёт финансовых вложений и ценных бумаг  в организации.

Оформление и учёт материально-производственных запасов в организации.

Учёт затрат и калькулирование себестоимости в организации.

 Оформление и учёт затрат на производство продукции и калькулирование себестоимости в организации.

Оформление и учёт готовой продукции и её реализации
	6

	3
	Взаимная сверка учётных регистров по бухгалтерскому учету имущества организации
	6

	4
	ИТОГО
	18


