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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по выполнению заданий и оформлению отчета о прохождении производственной практики по ПМ.1 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета активов организации  разработаны на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) для студентов среднего профессионального образования дневного и заочного отделений.

В результате прохождения данной производственной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, профессиональные компетенции: 

иметь практический опыт в:

•
документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов организации

уметь:

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

•
принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью;

•
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 регистры бухгалтерского учета;

•
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;

•
конструировать поэтапно 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.

знать:

•
общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всех хозяйственных действий и операций;

•
понятие первичной бухгалтерской документации;

•
определение первичных бухгалтерских документов;

•
формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные реквизиты первичного учетного документа;

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

•
принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов;

•
порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов;

•
порядок составления регистров бухгалтерского учета;

•
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 реализации 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.

Общие компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной практики:

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;

ОК 7 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 8 ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности;

ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

Профессиональные компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной практики: 

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 активов организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

студенту ГПОУ ТО «Тульский экономический колледж»

 ____________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

курса ______, группы ____________, _______________ отделения,

специальности _38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет, проходящему производственную практику на предприятии:
1. Полное наименование предприятия

2. Характеристика предприятия:

· отрасль промышленности, к которой относится предприятие;

· организационно-правовая форма предприятия;

· административная и производственная структуры предприятия (схема);
· правовые основы функционирования предприятия, соответствующие разделы гражданского права, учредительные документы организации (учредительный договор, устав), положения о подразделениях организации, инструктивный материал;

· информация о деятельности предприятия (номенклатура продукции, структура предприятия, уровень подготовки персонала, положение предприятия на российском рынке продукции, основные конкуренты, круг поставщиков и потребителей и т.п.);

· деятельность бухгалтерской службы (функции, структура, уровень и обязанности персонала, взаимодействие с другими службами предприятия).

· нормативная база, документооборот, формы бухгалтерской и финансовой отчетности, учетная  политика организации.

3. О практике студента:

· место работы студента во время практики – участок, отдел (полностью);

· Ф. И. О., занимаемая должность руководителя практики от предприятия (полностью);

· функциональные обязанности, выполняемые студентом во время прохождения практики: приобретение начальных навыков работы бухгалтера.
Необходимую информацию следует представить в печатном виде на одной стороне листа белой бумаги, формат А4, через 1,5 интервала. Высота букв и цифр должна быть: шрифт  – № 14, Times New Roman. Выравнивание текста – по ширине области текста, «красная строка» – 1 см. Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – не менее 15 мм, нижнее – не менее 20 мм. 
Следует приложить рекламные материалы по предприятию – проспекты, буклеты, листовки, газеты, журналы (если они есть). 

1 Ознакомление с профилем организации, ее структурой и прохождение инструктажа по технике безопасности
Выполнить:

Ознакомиться с режимом работы предприятия и организацией охраны труда. Проанализировать состояние техники безопасности в бухгалтерии и сделать выводы о соблюдении правил охраны труда и техники безопасности. Дать предложения по улучшению режима и условий работы предприятия (при необходимости).

Дать экономическую характеристику предприятия: организационно-правовая форма собственности, месторасположение, район деятельности, вид деятельности, административная и производственная структуры предприятия (схема), номенклатура продукции, основные конкуренты, круг поставщиков и потребителей. 

Ознакомиться с функциями, структурой, уровнем, правами и обязанностями работников бухгалтерии, взаимодействие с другими службами предприятия со структурой штата, графиком выхода на работу. Самостоятельно составить график выхода на работу сотрудников отдела.

Ознакомиться с организацией и оборудованием рабочего места бухгалтера. Проанализировать занятость работников.
Изучить нормативную базу, схему документооборота, формы бухгалтерской и финансовой отчетности, учетную и налоговую политику организации.

Изучить учетную политику предприятия  и приложить ее к отчету.

2 Учет денежных средств 
Выполнить:

Усвоить порядок учета денежной наличности в кассе. 
Отразить в отчете порядок учета расчетов с подотчетными лицами.
Провести обзор банков организации. Описать порядок и условия обслуживания расчетных счетов. Описать порядок заполнения реквизитов в банковских документах по учету денежных средств на расчетных и специальных счетах в банке.

Привести порядок заполнения учетных регистров по учету движения средств на расчетном и валютных счетах в банке.
Раскрыть порядок отражения в учете операций по расчетным и другим банковским счетам.

Привести формы безналичных расчетов, применяемых на предприятии, дать их характеристику.

Заполнить  первичные документы и учетные регистры по учету кассовых операций (приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер, отчет кассира (кассовая книга), авансовый отчет, журнал-ордер № 1 и ведомость № 1 по счету 50 «Касса», журнал –ордер № 7 по кредиту счета 71 «Расчеты с подотчетными лицами», выписка с расчетного счета, журнал-ордер № 2 и ведомость № 2 по счету 52 «Расчетные счета», платежное поручение, платежное требование, чеки, векселя, журнал –ордер № 2 по кредиту счета 52 «Валютные счета», журнал-ордер № 8 по кредиту счета 76 "Расчеты с разными дебиторами и кредиторами") и приложить к отчету о практике.
3 Учет внеоборотных активов
Выполнить:

Рассмотреть ФСБУ 06/2020, 26/2020
Привести порядок оформления первичными документами поступления, выбытия и учета основных средств и НМА на предприятии, порядок отражения в учете операций по их движению.
Раскрыть организацию учета амортизации основных средств и НМА на предприятии.

Составить расчет амортизации по основным средствам за отчетный месяц.

Заполнить первичные документы по учету основных средств (акт приемки-передачи основных средств, инвентарная карточка, акт ликвидации основных средств, ведомость начисления амортизации основных средств и др.) и приложить к отчету.
4 Учет материально-производственных запасов (МПЗ)
 Выполнить:

Рассмотреть оценку материальных ценностей, применяемую в учете на объекте практики.

Привести порядок оформления первичными документами поступления и расхода производственных запасов, аналитический и синтетический учет материальных ценностей.
Раскрыть порядок проведения инвентаризации материальных ценностей на объекте практики и отражение ее результатов в учете.

Заполнить первичные документы по учету материально-производственных запасов (приходный ордер (форма № М-4), карточка складского учета материалов, накладная на отпуск материалов на сторону, счет-фактура, лимитно-заборная карта, журнал-ордер № 6 по кредиту счета 60 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками, акт о приемке материалов, ведомость по приходу и расходу материалов, требование-накладная, инвентаризационная опись, сличительная ведомость и др.) и приложить к отчету.
5 Учет затрат на производство и реализацию продукции
Выполнить:

Изучить состав затрат, включаемых в себестоимость продукции. 

Порядок учета прямых и косвенных затрат.  

Заполнить первичные документы по учету затрат на производство. 

Изучить порядок учета и отражения на счетах незавершенного производства.

Изучить порядок формирования фактической себестоимости готовой продукции. Оформить первичные документы по учету выпуска готовой продукции и ее реализации.

6 Формирование финансового результата от реализации продукции 
Выполнить:

Изучить порядок формирования и расчета финансового результата от реализации продукции. Приложить расчет финансового результата. 
7 Оформление дневника и отчета о практике

Документом по итогам производственной практики для студентов является дневник практики и отчет о практике.

Отчет о производственной практике (без приложений) не должен превышать 20 – 25 листов.

Страницы текста и приложений должны соответствовать формату А4 (210 x 297). Выполнение работы осуществляется машинописным способом на одной стороне листа белой бумаги через 1,5 интервала. (Обычно шрифт 14 Times New Roman с полуторным интервалом). Выравнивание текста – по ширине области текста.

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – не менее 15 мм, нижнее – не менее 20 мм.

К отчету прилагаются необходимые формы первичных документов, отчеты, аналитические таблицы, схемы.
Документы оформляются на бланках по всем правилам делопроизводства.

Отчет  должен быть сброшюрован, иметь титульный лист. Отчет представляется студентом в колледж с характеристикой-отзывом руководителя практики от предприятия в сроки, установленные графиком. Отзыв должен быть подписан руководителем практики от предприятия, где студент проходил практику и заверен печатью этого предприятия. Образцы титульного листа, характеристики-отзыва, рецензии находятся в приложении данной методической разработки.

Дневник практики подшивается к отчету (после приложений).

Контроль за ежедневной работой студентов в период производственной практики, с целью определения уровня приобретенных знаний, посещаемости и дисциплины, осуществляют специалисты-руководители практики от предприятия.

Преподаватели консультируют студентов по всем разделам и вопросам программы практики, дают индивидуальные задания с учетом специфики деятельности предприятий и контролируют обработку программы практики, как по заданиям, так и по срокам их выполнения.

Руководитель практики от учебного заведения по итогам производственной практики выставляет оценку (дифференцированный зачет) на основании собеседования со студентом, выполнения индивидуального задания, с учетом личных наблюдений за работой, характеристики-отзыва от предприятия.
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12. Бухгалтерский учет : учеб. для студ. учреждений сред. проф. образования / А. И. Гомола, В. Е. Кириллов, С. В. Кирил- лов. — 8-е изд. перераб. и доп. — М. : Издательский центр «Академия», 2021. — 384 с. 
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Приложение 1

ГПОУ ТО «ТУЛЬСКИЙ ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

ОТЧЕТ

 о прохождении производственной практики

____________________________________________________________________

(наименование предприятия)

Сроки практики

«_____» _________________20__ год                                           Составил студент

                               (начало практики)

                                                                                                группы ______________

«_____» _________________20__ год                         

                            (окончание практики)                                                                             

                                                                       _______________    ________________

                                                                                                                                           (подпись)                                       (Ф.И.О.)

Руководитель практики

от предприятия                                                     «_____» ______________ 20__год            

_____________  _________________

            (подпись)                                    (Ф.И.О.)

М.П.

от колледжа

_____________  _________________

            (подпись)                                    (Ф.И.О.)

Щекино, 2024
Приложение 2
СОДЕРЖАНИЕ

отчета производственной практики 

для специальности

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет
	Номер темы
	Содержание 
	Страницы

	1.
	Ознакомление с профилем организации, ее структурой и прохождение инструктажа по ТБ
	

	2.
	Учет денежных средств 
	

	3.
	Учет внеоборотных активов
	

	4.
	Учет материально-производственных запасов (МПЗ)
	

	5.
	Учет затрат на производство и реализацию продукции
	

	6
	Формирование финансового результата от реализации продукции
	

	7
	Характеристика-отзыв
	


Приложение 3

ХАРАКТЕРИСТИКА - ОТЗЫВ

на студента группы _______

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет 

ГПОУ ТО «Тульский экономический колледж»

_______________________________________

                                                                     (Ф.И.О.)

Студент(ка)  2 курса ГПОУ ТО «Тульский экономический колледж»

____________________________________________________________________,                    

                                                          (Ф.И.О.)

проходил  производственную практику на

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(наименование предприятия)

с «______»_____________ ______года по «_____»_______________ ______года

За время прохождения практики студент познакомился со структурой предприятия, правовым статусом, целями его деятельности, изучил организацию работы с персоналом, порядок отражения в учете операций с денежными средствами, …….
Продемонстрировал хорошие знания теоретической и практической подготовки. 

В изученных вопросах разбирается хорошо, дисциплинирован, замечаний от руководства нет. Быстро вникает в поставленные задачи и принимает все меры по точному и быстрому исполнению. Принципиальность и требовательность к себе позволили завоевать уважение в коллективе. По итогам работы были проведены анализ и оценка собранных информационных материалов, составлен отчет в соответствии с программой практики.

Руководитель практики от предприятия

 _____________________________ __________________  / ______________/

                 (занимаемая должность)                                                (подпись)                                        (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение 4
ГПОУ ТО «ТУЛЬСКИЙ ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

ДНЕВНИК

производственной практики

____________________________________________________________________

(наименование предприятия)

Сроки практики

«_____» _________________20__ год                                           Составил студент

                               (начало практики)

                                                                                                группы ______________

«_____» _________________20__ год                         

                            (окончание практики)                                                                             

                                                                       _______________    ________________

                                                                                                                                           (подпись)                                       (Ф.И.О.)

Руководитель практики

от предприятия                                                     «_____» ______________ 20__год            

_____________  _________________

            (подпись)                                    (Ф.И.О.)

М.П.

от колледжа

_____________  _________________

            (подпись)                                    (Ф.И.О.)

Щекино, 2024
	Дата
	Содержание проделанной работы
	Оценка и замечания руководителей практики, подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата_____________                                      

Подпись___________/_______________/

                                                                              Ф.И.О.студента

Руководитель практики от предприятия 
__________________      /_____________/
                М.П.                                                                                          Ф.И.О.руководителя

Приложение 5
РЕЦЕНЗИЯ

на отчет о прохождении производственной практики

Студента __________________________________________________________

         ( Ф.И.О.)

Группы    ______________________ , __________________________ отделения  

Специальности

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет,

Руководитель практики от ГПОУ  ТО «Тульский экономический колледж»

____________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Отчет о прохождении производственной практики соответствует предъявляемым требованиям.

Оценка рецензента ________________________________

Рецензент ________________________ / _____________________/

                                                   (подпись)                                                            (Ф.И.О.)

Дата  «_____»__________________ __________ года
Приложение 6

Характеристика 

учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время производственной практики

ФИО ______________________________________________________________,

обучающийся(аяся) по  специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учёт успешно прошел(ла) производственную практику по профессиональному модулю ПМ.1 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета активов организации  в объеме 36 часов с «__»._____.20__ г. по «___».______.20__ г. в организации _____________________________________

__________________________________________________________________

(полное наименование организации,  юридический адрес)
Виды и качество выполнения работ

	Виды и объем работ, выполненные обучающимся во время практики
	Затра-ченное

время (ч)
	Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика
	Оценка

(Выполнено/ невыполнено)

	Ознакомление с профилем организации, ее структурой и прохождение инструктажа по ТБ
	2
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Учет денежных средств 
	7
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Учет внеоборотных активов
	5
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Учет материально-производственных запасов (МПЗ)
	5
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Учет затрат на производство и реализацию продукции
	7
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Формирование финансового результата от реализации продукции
	4
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Оформление отчета о практике
	6
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	


Дата «___».____.20___ 



 Подпись руководителя практики 

_________________________________

Подпись ответственного лица организации

М.П._______________________________
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