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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по выполнению заданий и оформлению отчета о прохождении производственной практики по ПМ.4 Составление и использование бухгалтерской отчетности МДК 04.01. «Технология составления бухгалтерской отчетности» разработаны на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) для студентов среднего профессионального образования дневного отделения.
В результате прохождения данной производственной практики обучающийся должен приобрести следующие практические навыки, умения, профессиональные компетенции: 

практический опыт:
1. составления бухгалтерской отчетности и использования ее для анализа финансового состояния организации;
1. составления налоговых деклараций, отчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды и формы статистической отчетности, входящие в бухгалтерскую отчетность, в установленные законодательством сроки;

   уметь:
1. отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации;
1. определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период;
1. закрывать учетные бухгалтерские регистры и заполнять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки;
1. устанавливать идентичность показателей бухгалтерских отчетов;
1. осваивать новые формы бухгалтерской отчетности, выполнять поручения по перерегистрации организации в государственных органах;

Общие компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной практики:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

Профессиональные компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной практики:

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.
ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.
ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.
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ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ
студенту КГАОУ СПО «НПЭТ»
__________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
курса ________, группы ____________, _______________ отделения,
специальности _080114 Экономика и бухгалтерский учет, проходящему производственную практику на предприятии.
1. Полное наименование предприятия
2. Характеристика предприятия:
1. отрасль промышленности, к которой относится предприятие;
1. организационно-правовая форма предприятия;
1. административная и производственная структуры предприятия (схема);
1. правовые основы функционирования предприятия, соответствующие разделы гражданского права, учредительные документы организации (учредительный договор, устав), положения о подразделениях организации, инструктивный материал;
1. 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.);
1. деятельность бухгалтерской службы (функции, структура, уровень и обязанности персонала, взаимодействие с другими службами предприятия).
1. нормативная база, документооборот, формы бухгалтерской и финансовой отчетности, учетная и налоговая политика организации;
1. проведение аналитической работы по составлению сводных данных и системных показателей по профилю предприятия.
3. О практике студента:
1. место работы студента во время практики – участок, отдел (полностью);
1. Ф. И. О., занимаемая должность руководителя практики от предприятия (полностью);
1. функциональные обязанности, выполняемые студентом во время прохождения практики: приобретение начальных навыков работы бухгалтера;
1. фотографии студента на рабочем месте, предприятия, в коллективе.
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). 

























ТЕМА 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 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 (приложить к практике).

ТЕМА 2. СОСТАВЛЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ

Выполнить:
Изучить требования к бухгалтерской отчетности организации: достоверность,  существенность, нейтральность, целостность, последовательность, сопоставимость, требование соблюдения отчетного периода, требование правильного оформления отчетности.
Рассмотреть  состав, содержание и порядок заполнения форм бухгалтерской отчетности организации: «Бухгалтерский баланс», «Отчет о прибылях и убытках», «Отчет об изменениях капитала», «Отчет о движении денежных средств», «Отчет о целевом использовании полученных средств», «Оформление пояснений к балансу и отчету о прибылях и убытках». 
Заполнить формы бухгалтерской отчетности за период и приложить к отчету о практике.
Привести порядок представления и публикации бухгалтерской отчетности организации, сроки представления бухгалтерской отчетности.

ТЕМА 3. СОСТАВЛЕНИЕ НАЛОГОВЫХ ДЕКЛАРАЦИЙ

Выполнить:
Рассмотреть порядок составления в организации налоговых деклараций по налогу на прибыль, по налогу на доходы физических лиц, по имуществу, по земельному налогу, по транспортному налогу, по налогу на добавленную стоимость, сроки представления налоговых деклараций в государственные налоговые органы.
 
Применяя компьютерную бухгалтерскую программу, используемую на предприятии,  «Налогоплательщик» или «1С-Бухгалтерия», произвести расчет налогов (на прибыль, на доходы физических лиц, по имуществу, по земельному налогу, по транспортному налогу, по налогу на добавленную стоимость).
Сформировать и напечатать необходимый набор налоговых деклараций (приложить к отчету о практике).

ТЕМА 4. СОСТАВЛЕНИЕ ОТЧЕТОВ ПО СТРАХОВЫМ ВЗНОСАМ

 Выполнить:
Рассмотреть порядок составления в организации отчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды и формы статистической отчетности, входящие в бухгалтерскую отчетность (Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в ПФР, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в ФФОМС для плательщиков страховых взносов, производящим выплаты и иные вознаграждения физическим лицам (форма РСВ-1 для организаций), Отчеты по персонифицированному учету в ПФР, Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование (форма 4-ФСС)), сроки представления отчетности.
Применяя компьютерную программу, используемую на предприятии или «Пенсионный фонд», произвести расчет удержаний и отчислений в Пенсионный фонд;
Сформировать и напечатать необходимый набор отчетов (приложить к отчету о практике).

ТЕМА 5.  СОСТАВЛЕНИЕ ФОРМ СТАТИСТИЧЕСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ, 
ВХОДЯЩИХ В СОСТАВ БУХГАЛТЕРСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ

Выполнить:
Рассмотреть порядок заполнения  форм статистической отчетности, входящих в бухгалтерскую отчетность: N П-1 "Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг", N П-2 "Сведения об инвестициях в нефинансовые активы", N П-3 "Сведения о финансовом состоянии организации", N П-4 "Сведения о численности, заработной плате и движении работников", N П-5(м) "Основные сведения о деятельности организации", 5-з Сведения о затратах на производство и продажу продукции (товаров, работ, услуг), сроки представления отчетности.
Напечатать необходимый набор отчетов (приложить к отчету о практике).











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 отчетности, декларации, отчеты, аналитические таблицы, схемы.
Документы оформляются на бланках по всем правилам делопроизводства.
Отчет  должен быть сброшюрован, иметь титульный лист. Отчет представляется студентом в КГАОУ СПО «НПЭТ» с характеристикой-отзывом руководителя практики от предприятия в последний день прохождения практики. 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, осуществляет руководитель практики от учебного заведения.
Преподаватель консультирует студентов по всем разделам и вопросам программы практики, дает индивидуальные задания с учетом специфики деятельности предприятий и контролирует 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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Приложение 1

КГАОУ СПО «НПЭТ»

Специальность: 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)










ОТЧЕТ
по производственной практике

по профессиональному модулю 04.01: «Технология составления бухгалтерской отчетности»





Выполнил студент гр.____________
Ф.И.О.________________________
                                               Руководитель практики
от предприятия                                                     
__________________________
М.П
«____»________________2014 г.
Проверил преподаватель
Ишбаева Наталья Сергеевна







Нытва 
2014




Приложение 2

СОДЕРЖАНИЕ
отчета производственной практики 
для специальности
080114 Экономика и бухгалтерский учет

	Номер темы
	Содержание 
	Количество часов
	Страницы

	1.
	Ознакомление с профилем организации, ее структурой и прохождение инструктажа по ТБ
	2
	

	2.
	Составление бухгалтерской отчетности предприятия
	4
	

	3.
	Составление налоговых деклараций
	4
	

	4.
	Составление отчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды 
	4
	

	5.
	Составление форм статистической отчетности, входящих в состав бухгалтерской отчетности
	2
	

	6.
	Оформление отчета о практике
	2
	

	ИТОГО:
	18
	




















Приложение 3

ОТЗЫВ-ХАРАКТЕРИСТИКА
обучающегося - практиканта
КГАОУ СПО «Нытвенский промышленно-экономический техникум»
Специальность: 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)

Ф.И.О. 											_____
Группа 											_____
Вид практики 										_____
Место нахождения 																					__________
Сроки прохождения практики
																																				_______________
Выполнение программы практики:
а) Соответствие выполненной работы заданию, полнота исполнения
																																																____________________
Характеристика деловых качеств практиканта
																																			____________________
Трудовая дисциплина практиканта
									____________________
Оценка полученных профессиональных навыков
											__________
Замечания
												_____
Рекомендации
												_____

Руководитель практики от предприятия
												_____
Дата 					 		Подпись руководителя		_____

Руководитель практики
												_____
Дата 					 		Подпись руководителя		_____







Приложение 4

КГАОУ СПО «НПЭТ»

Специальность: 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)









ДНЕВНИК
производственной практики

____________________________________________________________________
(наименование предприятия)







Сроки практики
«_____» _________________20__ год                                       
                               (начало практики)
«_____» _________________20__ год                                       
                  (окончание практики)                                                                             


Выполнил студент гр.____________
Ф.И.О.________________________
                                               Руководитель практики
от предприятия                                                     
__________________________
М.П
«____»________________2014 г.
Проверил преподаватель
Ишбаева Наталья Сергеевна








	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
080114 Экономика и бухгалтерский учет,

Руководитель практики от 
КГАОУ СПО «НПЭТ»__________________________________________
(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 СПО 080114 Экономика и бухгалтерский учёт успешно прошел(ла) производственную практику по профессиональному модулю ПМ.4 Составление и использование бухгалтерской отчетности МДК 04.01 «Технология составления бухгалтерской отчетности
в объеме ___ 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 технике безопасности
	
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Составление бухгалтерской отчетности предприятия
	
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Составление налоговых деклараций
	
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Составление отчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды 
	
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Составление форм статистической отчетности, входящих в состав бухгалтерской отчетности
	
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	

	Оформление дневника практики
	
	Выполнение в соответствии с заданием руководителя практики
	


Дата «___».____.20___ 				 Подпись руководителя практики 
_________________________________
Подпись ответственного лица организации
М.П._______________________________





















































