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Кафедра учета и аудита
Согласно рабочему учебному плану по специальности 6.030509 «Учет и аудит» студенты проходят практику по первичному учету. 

Период прохождения практики – конец четвертого семестра обучения.

Задачами практики по первичному учету являются:

· подготовка студентов к самостоятельной работе в соответствии с должностной инструкцией бухгалтера;

· ознакомление с организационной структурой бухгалтерии и функциональными обязанностями ее работников;

· отработка студентами практических умений по составлению первичных документов по учету основных и оборотных средств и хозяйственных процессов.

Проводится практика по первичному учету в учебных кабинетах, лабораториях университета или в организациях, учреждениях.

Формами занятия для проведения практики являются:

· практические занятия;

· деловые и ситуационные игры;

· встречи и беседы со специалистами;

· конференции, экскурсии и др.

В связи с тем, что практика по первичному учету является продолжением учебного процесса, руководство ею осуществляется преподавателями университета.

1 СОДЕРЖАНИЕ практики ПО первиЧНОМУ УЧЕТУ
Вводный инструктаж

Постановка целей, задач, времени и места прохождения практики по первичному учету; знакомство с руководителями практики; инструктаж по ведению дневника практики, оформлению и защите отчета по практике; организационные вопросы прохождения практики; проведение инструктажа по технике безопасности и противопожарной безопасности.

Тема 1. Ознакомление с предприятием, организацией

Студент должен:

знать:

· отраслевую принадлежность предприятия, организации;

· ассортимент выпускаемой и реализуемой продукции;

· производственную и управленческую структуру предприятия, организации;

· техническое оснащение, технологические процессы и т.д.;

· правила внутреннего распорядка, охраны труда и окружающей среды на предприятии и организации;

выполнить: составить характеристику предприятия, организации (отраслевая принадлежность, техническое оснащение, технологические процессы и т.д.).

Тема 2. Организация работы аппарата бухгалтерии

Студент должен:

знать:
· структуру и функции бухгалтерии, распределение работы между отделами и работниками бухгалтерии;

· форму отчета, применяемую на предприятии;

· законодательные и нормативные документы по бухгалтерскому учету; 

выполнить: описать структуру и штаты бухгалтерии и составить краткий обзор отделов бухгалтерии, их основных функций, а также прав, функциональных обязанностей ведущих сотрудников.

Тема 3. Учет основных хозяйственных процессов на предприятии, в организации

Студент должен:

знать:

· стоимостное измерение и принципы учета основных хозяйственных процессов;

· организацию учета процесса снабжения, процесса производства, процесса реализации (сбыта) продукции и счета, учитывающие эти процессы;

· документацию, применяемую в учете хозяйственных процессов;

уметь:

· выявлять затраты по приобретению средств и предметов труда, определять их фактическую себестоимость; выявлять результаты снабженческой деятельности; составлять первичные документы по учету;

· учитывать объем производства и ассортимента продукции, работ и услуг; калькулировать себестоимость продукции, работ и услуг; выявлять резервы снижения себестоимости продукции, работ и услуг;

· определять полный объем реализации в количественном и стоимостном выражении и фактический результат от реализации продукции;

· составлять первичные документы по учету процесса реализации;

выполнить:
· расчет фактической себестоимости приобретения материалов; расчет транспортно-заготовительных расходов (ТЗР); расчет отклонений от стоимости; составить приходной ордер, карточку учета материалов, требование-накладную;

· расчет фактической производственной себестоимости готовой продукции; расчет финансового результата от реализации продукции; составить счет-фактуру по реализации продукции, платежное требование-поручение.

Тема 4. Техника и формы бухгалтерского учета 

Студент должен:

знать:

· учетные регистры, их виды, строение, технику записей на них;

· способы выявления и исправления ошибок в учетных регистрах;

· формы ведения бухгалтерского учета, их назначение и применение;

уметь: группировать учетные регистры по признакам, составлять учетные регистры и производить записи в них, выявлять и исправлять ошибки в учетных регистрах;

выполнить:

· составить таблицу группировки учетных регистров по ряду признаков;

· обработать документы бухгалтерского учета с целью выявления ошибок и их исправления;

· на основе первичных документов произвести записи в учетные регистры, применяя любую из форм бухгалтерского учета.

Тема 5. Рабочий план счетов, применяемый на предприятии,  

в организации, порядок двойной записи на счетах

Студент должен:

знать:

· план счетов бухгалтерского учета;

· классификацию счетов;

· понятие и сущность двойной записи на счетах;

· простые и сложные бухгалтерские проводки;

· синтетические и аналитические счета;

· хронологические и систематические записи хозяйственной деятельности;

· методику обобщения данных текущего бухгалтерского учета;

уметь:

· составлять рабочий план счетов;

· проводить классификацию счетов по экономическому содержанию, по назначению и структуре, по данным плана счетов;

· записывать хозяйственные операции в журнале регистрации;

· составлять бухгалтерские проводки, производить запись на счетах;

· составлять оборотную ведомость по счетам;

выполнить:

· составить рабочий план счетов;

· составить таблицу классификации счетов, журнал регистрации хозяйственных операций, оборотную ведомость по счетам.

Тема 6. Практика составления бухгалтерского баланса

Студент должен:

знать: 

· классификацию имущества предприятия; 

· принципы построения баланса, его содержание, оценку статей баланса;

уметь:

· классифицировать хозяйственные средства и источники их образования; 

· составлять баланс;
выполнить: составить группировочную таблицу классификации имущества предприятия, организации по сферам нахождения; составить баланс.

2 ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ ПО ПЕРВИЧНОМУ УЧЕТУ

После окончания практики студенты отчитываются о выполнении программы практики. Форма отчетности студента о практике – представление письменного отчета, подписанного и оцененного непосредственно руководителем практики. При его написании студент должен использовать дневник и накапливаемый материал по выполнению каждого раздела программы практики.

3 Правила оформленИя ОТЧЕТА по практиКЕ
Отчет по практике по первичному учету должен содержать все разделы, указанные в программе практики, а также должен быть оформлен в соответствии с изложенными ниже правилами.

Отчет представляется на проверку руководителю в печатном виде, сброшюрованный. Поля страниц отчета: верхнее и нижнее – 2 см; левое – 2,5 см; правое – 1,5 см. Абзац: 1,25 см. Шрифт: основной текст – Times New Roman 14 пт; в таблицах – Times New Roman 12пт. Межстрочный интервал: основной текст – 1,5; в таблицах – 1.

Текст основной части документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами, подразделы – в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенного точками (точка после номера раздела, подраздела и их названия не ставится). 

Заглавия разделов следует печатать прописными буквами без точки в конце, не подчеркивая, размещая по центру страницы. Каждый раздел документа рекомендуется начинать с новой страницы.

Заглавия подразделов пишут с абзаца строчными буквами (начиная с большой буквы).

Перенос слов в заглавиях не допускается. Если заглавие состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Слова «Раздел», «Подраздел» не следует печатать ни в содержании, ни в заглавиях основной части.

Пример оформления текста:

1 НАЗВАНИЕ РАЗДЕЛА

пробел

1.1 Название подраздела

пробел

Изложение основного материала.

На одной странице должно быть не более 5-ти абзацев. Одно предложение не является абзацем.

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах раздела. 

Правила оформления таблиц.

В тексте перед таблицей обязательно должна бать ссылка не нее. Например:

Результаты анализа движения основных средств представлены в таблице 1.1. 

пробел

Таблица 1.1 – Анализ движения основных средств
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


пробел

Текст отчета.

Если таблица большая и разрывается на две и более страницы, на следующей странице указывается только соответствующая нумерация колонок таблицы.

Правила оформления формул.

В тексте обязательно должна быть ссылка на формулу. Формула оформляется в редакторе формул, располагается по центру строки, номер формулы (нумерация ведется в пределах раздела) проставляется справа (выравнивание справа), пояснения к формуле пишутся с абзаца и располагаются один под другим:

Текст отчета.

пробел

А + Б = В,                                         (1.1)

пробел

где А – …..;

Б – …..;

В – …..

Текст отчета.

Все иллюстрации (графики, схемы, диаграммы, фотографии, ксерокопии и отсканированные копии оригинальных документов и изображений, компьютерные распечатывания содержания экранов) именуются рисунками. 

Иллюстрации следует помечать в тексте словом «рисунок» и нумеровать арабскими цифрами, используя сквозную нумерацию в пределах раздела.

Правила оформления рисунков.

Перед рисунком должна быть ссылка на него, рисунок и его название располагаются посередине страницы.

Например:

Текст отчета.

пробел
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Рисунок 1.1 – Название рисунка 

пробел

Текст отчета.

Правила оформления перечислений в тексте.

Перед каждой позицией перечисления ставят тире « – ».

Например:

Структура баланса:

· актив;

· пассив.

Если необходимо использовать несколько уровней перечислений (сложная структура), то перед каждой позицией ставят букву (в алфавитном порядке), после нее – скобку; для дальнейшей детализации перечислений используют арабские цифры, после которых ставят скобку; отступ цифр вправо на пять знаков по отношению к перечислениям, обозначенных буквами.

Например:

Операционный год состоит из:

1) первый квартал:

1) январь;

2) февраль;

3) март;

2) второй квартал:
Правила сокращений в тексте: 

тысяч гривен – тыс. грн.;

год – г.;

в 2012 году – в 2012 г.;

годы – гг.;

5 процентов – 5 %.

В тексте нельзя разрывать, например:

в 2012 г.; 

ПАО «Радуга»;

125697 тыс. грн.; 

1 %; 

г. Харьков;

ул. Тимуровцев, д. 10.

Ссылки на источники следует указывать порядковым номером по списку источников в квадратных скобках (например, [23]). 

Перед всеми приложениями должна быть страница, на которой по центру написано прописными буквами: ПРИЛОЖЕНИЯ. Каждое приложение следует начинать с новой страницы. В правом верхнем углу страницы печатают слово «Приложение» и его номер. Приложение должно иметь заглавие. Если приложение – документ, то перед документом следует вложить лист, на котором по центру написать, например:

Приложение А1

Устав предприятия

Нумерация приложений – по алфавиту, при необходимости детализация с указанием буквы и цифры.

В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

· применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

· применять без числовых значений математические знаки, например: > (следует писать слово «больше»), а также знаки № (номер), % (процент);

· применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.

Печатные ошибки, описки, графические неточности, найденные в процессе работы над отчетом, допускается исправлять стиранием или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправлений машинописным (компьютерным) или рукописным способами. 

Если размеры таблицы или иллюстрации требуют расположения вдоль страницы, то их подшивают в документ так, чтобы при чтении его нужно было повернуть по часовой стрелке.

Последовательность брошюрования отчета о прохождении практики по первичному учету:

1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Вступление.

4. Основная часть отчета, которая должна иметь разделы, соответствующие программе практики.
5. Выводы и предложения.

6. Список литературы.

7. Приложение (документы, ссылки на которые имеются в отчете).

Обязательно: законченная работа должна иметь твердый переплет (сшитая).

Нумерация страниц должна быть сквозная по всему тексту, включая приложения. Номера страниц указываются сверху страницы в правом углу.
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