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1. ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТОВ
 Отчет должен быть скомпонован в следующем порядке:
1) Комплект документов  
2) Задание на практику (выдает руководитель практики от колледжа) 
3) Характеристика студента 
4) Аттестационный лист 
5) Лист отчета 
6) Содержание отчета студента
7) Текст отчета студента
8) Список приложенных документов
9) Приложения
10) Дневник по практике 
Комплект документов, задание на практику, аттестационный лист и лист отчета имеют единую форму и оформляются по установленному образцу.
Характеристика студента пишется руководителем практики от организации.
На листе отчета, характеристике и аттестационном листе ставится круглая печать организации, в которой проходилась практика, и подпись руководителя практики от организации.
Содержание отчета студента содержит наименование разделов и подразделов текста отчета студента. Напротив каждого пункта (в правой стороне) указывается номер страницы, с которой начинается каждый пункт. Перед названием пунктов указывается их номер в соответствии с текстом отчета.
Текст отчета студента располагается таким образом, что каждый раздел (1,2,3…) начинается с новой страницы, а подразделы продолжают страницу. Подразделы нумеруются следующим образом: 1.1, 1.2, 1.3 и т. д. После номера раздела и подраздела точку не ставят. Точки в конце названия разделов и подразделов не ставятся. Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой. 
Между наименованием раздела отчета и наименованием подраздела следует сделать отступ, равный двум полуторным интервалам (пропустить одну строку). Между наименованием подраздела и текстом следует сделать отступ, равный одному полуторному интервалу. 
Заголовки таких элементов, как СОДЕРЖАНИЕ и СПИСОК ПРИЛОЖЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными (заглавными) буквами, не подчеркивая. Наименование разделов отчета следует располагать с абзацного отступа (1,25 пт) и печатать прописными (заглавными) буквами, не подчеркивая. Подразделы и пункты следует нумеровать арабскими цифрами, записывать с абзацного отступа (1,25 пт) и печатать строчными буквами, начиная с прописной (заглавной) буквы. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. После номера раздела  и подраздела точку не ставят.
Например: 
3 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЕДЕНИЯ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА В ООО «ОРГАНИЗАЦИЯ»

3.1 Структура бухгалтерии ООО «Организация»
Текст отчета . . . 

Объем отчета по практике должен составлять 15-30 печатных страниц формата А4 (исключая приложения).
Отчет должен быть выполнен печатным способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным. Шрифт Times New Roman, кегль шрифта 14. Полужирный шрифт не применяется. Абзацный отступ составляет 1,25 пт. Текст выравнивается по ширине. 
Все листы работы должны иметь поля:
0. Верхнее поле –  20 мм;
0. Нижнее поле –  20 мм;
0. Правое поле – 10 мм;
0. Левое поле – 30 мм.
Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней части без точки. Комплект документов, задание, характеристика, аттестационный лист, титульный лист и содержание включаются в общую нумерацию, однако номера страниц на них не проставляются.
В тексте отчета по практике могут быть перечисления. Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте работы на один из элементов перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (кроме букв ë, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка. Все перечисления следует записывать с абзацного отступа. 
Например:
Приобретение готового жилья в качестве:
 - основного места жительства;
 - дополнительного места жительства;
 - для сезонного проживания; 
 - для сдачи в аренду (наем).
Или:
а) …….
б) …………
1) …………
2) …………
в) …………
В отчете допускаются общепринятые сокращения, установленные правилами орфографии и соответствующие нормативным документам, например: г. - год; гг. - годы; т.е. - то есть; т.д. - так далее; т.п. - тому подобное; др. - другие; пр. - прочее; см. - смотри; руб. - рубли. Допускаются сокращения выражений и словосочетаний при правильном оформлении: при первоначальном упоминании в тексте словосочетания приводится его аббревиатура в скобках, например, «высшее образование (далее ВО)», после чего возможно использование сокращения в тексте.
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицы должны быть связаны с текстом отчета. В тексте должна быть ссылка на таблицу. Таблица должна быть расположена сразу после текста, в котором она упоминается, или на следующей странице. Каждая таблица должна иметь свой номер и название. Нумерация таблиц сквозная для всего отчета. Все таблицы, если их несколько, нумеруются арабскими цифрами, без указания знака номера. Если в работе только одна таблица, то она обозначается: Таблица 1. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире, в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся.
Таблица выполняется на одной странице. Если таблица имеет размеры более чем одна страница, перенос таблицы допускается. При этом на каждой новой странице в левом верхнем углу делается надпись «Продолжение таблицы» с указанием ее номера (заглавие таблицы при переносе не повторяется). Далее повторяются заголовки граф. Большие таблицы можно расположить в приложении, сделав в тексте отчета ссылку.
Если шапка таблицы громоздкая, допускается ее не повторять. В этом случае пронумеровывают столбцы и повторяют их нумерацию на следующих страницах, с написанием пометки «Продолжение таблицы 1», заголовок таблицы не повторяют. В таблице не должно быть пустых граф. Если цифровые или иные данные в графе не приводятся, то ставится прочерк. Все приводимые в таблице данные должны быть достоверны, однородны и сопоставимы. Таблица отделяется от текста одним интервалом. Шрифт громоздкой таблицы может быть уменьшен до 12 размера и одинарного интервала. 
Например:
Финансовый результат организации за несколько лет приведен в таблице 1.

Таблица 1- Финансовый результат ООО «Престиж» за 2015-2016 год (тыс. руб.)
	Наименование показателя
	2015 год
	2016 год

	Прибыль (убыток) тыс. руб.
	256
	-

	Выручка тыс. руб.
	265811
	213036



Иллюстрации (рисунки, графики, диаграммы и т.д.) располагаются в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Иллюстрации должны быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. Все иллюстрации должны быть пронумерованы (внизу, по центру) и должны иметь название. Нумерация сквозная, т.е. через всю работу. Иллюстрации нумеруются отдельно от таблиц. Если в работе только один рисунок (график, диаграмма и т. д.), то он обозначается: Рисунок 1.
Например: 

	Главный бухгалтер
	

	

	

	Финансовая группа
	
	Расчетная группа
	
	Материальная группа
	
	Общая группа
	
	Производственная группа



Рисунок 1 - Структура бухгалтерии

Рисунок 2 - Показатели количества документов по годам

Аналогично оформляются и другие виды иллюстративного материала, такие как диаграмма, схема, график, фотография и т.д. Иллюстрация выполняется на одной странице.
На все рисунки должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать слово Рисунок с указанием ее номера.
Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует приводить с новой строки непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. Межстрочный интервал для пояснений к формуле следует использовать одинарный.
Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Ссылки в тексте на порядковые номера формул следует давать в скобках. 
Приложение состоит из заполненных бланков первичных документов, учетных регистров и бухгалтерской (или других видов) отчетности, или их ксерокопий. Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ë, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ, Ы. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. Если в работе одно приложение, то оно обозначается буквой А. 
На все приложенные документы в тексте должны быть ссылки. Ссылка на приложение записывается в скобках с заглавной буквы и с указанием его буквенного обозначения, например: Поступление денежных средств в кассу оформляется приходным кассовым ордером (Приложение А). Приложения прикалываются в той же последовательности, в какой они рассмотрены в тексте отчета.
Горизонтальные документы, которые по размеру не превышают лист формата А4 необходимо повернуть против часовой стрелки (т. е. название документа будет располагаться слева). Нумерация на таких приложениях проставляется внизу (как и на остальных листах работы). Если документ широкий, его необходимо вложить горизонтально и сложить гармошкой. 
 На каждом приложенном документе сверху посередине (над названием документа) указывается буквенное обозначение приложения (например, ПРИЛОЖЕНИЕ А). Если документ состоит из нескольких листов, то на первом листе указывается буквенное обозначение приложения (например, ПРИЛОЖЕНИЕ А), а на всех последующих листах указывается – ПРОДОЛЖЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ А (сверху по центру).
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Полностью завершенный и оформленный отчет сдается в установленные сроки руководителю практики от колледжа. Отчет сдается в мягкой обложке, листы отчета и приложения перфорируются. 
Руководитель, проверив отчет, может вернуть его студенту для доработки.


Рязанский станкостроительный колледж  РГРТУ
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	Составить бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета


КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРАКТИКИ
1. Задание по практике
2. Характеристика студента
3. Аттестационный лист
4. Отчет студента
5. Дневник студента с приложениями 

Руководитель практики от колледжа  Галкина Татьяна Владимировна
Дата выдачи задания______________           Дата сдачи отчета_______________
Студент _____________  /_____________________________________________/
                             подпись                                                                 ф.и.о.

Рязанский станкостроительный колледж  РГРТУ


ДНЕВНИК
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 



Модуль: ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации
Студент: Иванова  Ирина Ивановна
Специальность: 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
Курс 3, группа Б-31
Период прохождения практики с  «13» марта 2017г.  по  «26» марта 2017г.
Место прохождения практики: Государственный Рязанский приборный завод (АО "ГРПЗ") 
Руководитель практики (от образовательной организации):
Галкина Татьяна Владимировна
Руководитель практики (от организации): Сухоруков Сергей Николаевич,
телефон: 33-07-17






УКАЗАНИЯ ПО ВЕДЕНИЮ ДНЕВНИКА
ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

1 Дневник является документом, подтверждающим прохождение обучающимся учебной или производственной практики.
2 Дневник заполняется ежедневно со дня начала практики и подписывается руководителем практики от организации.
3  Все записи в дневнике должны вестись чётко и аккуратно. 
4  По окончании учебной или производственной практики обучающийся должен сдать дневник руководителю практики от образовательной организации.
5 Руководитель учебной или производственной практики от организации контролирует правильность ведения записей в дневнике.
6 Обучающиеся, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики или получившие отрицательную оценку, до квалификационного экзамена по профессиональному модулю не допускаются. 

Дневник студента
	Дата
	Содержание выполненных работ
	Подпись руководителя практики от организации

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	



_________   _______________________________________________
Подпись                                         фамилия студента


Рязанский станкостроительный колледж  РГРТУ

ХАРАКТЕРИСТИКА
НА СТУДЕНТА РССК «РГРТУ»  

Студент: Петрова Полина Петровна
Группа: Б-31 
Специальность: 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), проходивший производственную практику (по профилю специальности)  
с  «13» марта 2017г.  по  «26» марта 2017г.
Место прохождения практики: Государственный Рязанский приборный завод (АО "ГРПЗ")
Модуль: ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации
За время прохождения практики зарекомендовал (а) себя
(производственная дисциплина, прилежание, внешний вид, проявление интереса к специальности, регулярность ведения дневника, индивидуальные особенности морально - волевые качества, честность, инициатива, уравновешенность, выдержка, и др.)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Освоил (а) профессиональные компетенции: 
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 имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
____________________________________________________________________
 (если не освоил ПК, указать, какие)

Освоил (а) общие компетенции:
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. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 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. Обеспечивать безопасные условия труда в профессиональной деятельности. ____________________________________________________________________
 (если не освоил ОК, указать, какие)

Выводы, рекомендации: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________


Руководитель практики от организации: ____________/С.Н.Сухоруков/                                                                  

		

м.п. организации


Рязанский станкостроительный колледж РГРТУ
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 
ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
Студент: Иванова Марина Сергеевна, 
обучающаяся на 3 курсе по специальности:
38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
Прошла производственную практику по профессиональному модулю: ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации
в объеме:  72 часов с «13» марта 2017 г. по «26» марта 2017 г.
Место прохождения практики: Государственный Рязанский приборный завод (АО "ГРПЗ")
Уровень освоения профессиональных компетенций
	Коды и наименования формируемых ПК
	Виды работ, выполненных студентом во время практики
	Оценка[footnoteRef:2] [2: оценка выполненных работоф ормляется: выполнена  или не выполнена руководителем от организации] 


	ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы
	Обработка первичных документов
	

	ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации
	Анализ плана счетов бухгалтерского учета организации.
	

	ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы
	- Ведение учета кассовых операций.
- Ведение учета денежных средств на расчетных, валютных и специальных счетах.

	

	ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета
	Составление бухгалтерских проводок по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета
	


Руководитель практики от организации_____________________________________________________________________________________ 
											должность
 ____________________________        /_____________________________/
Ф.И.О.
«____»__________________2017 г.	
      м.п. организации

Итоговая оценка по практике[footnoteRef:3] ______________________________ [3: итоговая оценка по практике оформляется: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно руководителем от колледжа
] 

Руководитель практики от образовательной организации ___________/ Т. В. Галкина/
«____»__________________2017 г.

2 ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ ПО ПМ 01

1 Краткая характеристика организации
2 Анализ плана счетов бухгалтерского учета ООО «???» 
3 Обработка первичных документов в ООО «???»
4 Учет денежных средств в ООО «???»
4.1  Учет  кассовых операций
4.2  Учет денежных средств на расчетных счетах
4.3  Учет денежных средств на валютных и специальных счетах
5 Составление бухгалтерских проводок по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета

1 КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОРГАНИЗАЦИИ
 
Основная информация об организации: полное наименование организации, виды деятельности, виды выпускаемой продукции (выполняемых работ, оказываемых услуг), структура бухгалтерии, структура учетной политики и рабочего плана счетов, форма ведения бухгалтерского учета,  используемая в организации (какая именно компьютерная программа) и ее особенности (положительные и отрицательные стороны).

2 АНАЛИЗ ПЛАНА СЧЕТОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА ООО «???»

Охарактеризовать рабочий пан счетов организации в целом (описать его структуру, особенности). Подробно рассмотреть разделы плана счетов, которые посвящены учету имущества организации. Рассмотреть счета, на которых ведется учет имущества организации.



3 ОБРАБОТКА ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ В ООО «???»

Первичные документы и их место в системе бухгалтерского учета
Особенности оформления первичных документов
Документооборот и его основные этапы
График документооборота и его структура
Порядок бухгалтерской обработки первичных документов на конкретных примерах
Порядок переноса данных из первичных документов в учетные регистры
Порядок исправления ошибок в бухгалтерских записях

4  УЧЕТ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ В ООО «???»

4.1  Учет  кассовых операций
Порядок ведения кассовых операций
Обязанности кассира
Размер лимита кассы и порядок его расчета
Первичная документация по кассе и порядок ее заполнения 
Порядок заполнения кассовой книги и отчета кассира в бухгалтерию
Синтетический и аналитический учет кассовых операций
Порядок приема и выдачи денежных средств
Порядок ведения регистров по счету «Касса»

4.2  Учет денежных средств на расчетных счетах
Порядок ведения учета безналичных денежных средств
Банки, в которых открыты расчетные счета
Документальное оформление операций по расчетному счету,
Синтетический и аналитический учет операций по расчетному счету,
Обработка выписок банка с расчетного (лицевого) счета,
Порядок ведения регистров по счету «Расчетные счета»

4.3 Учет денежных средств на валютных и специальных счетах
Банки,  в которых открыты валютные счета,
Для каких расчетов используются эти счета
Документальное оформление операций по валютному счету,
Особенность операций на валютных счетах,
Синтетический и аналитический учет операций по валютному счету,
Обработка выписок банка с валютного счета,
Порядок ведения регистров по счету «Валютные счета»,
Порядок учета курсовой разницы.
Синтетический и аналитический учет операций на специальных счетах в банках,
Какие специальные счета используются и особенности ведения учета операций на них

5  СОСТАВЛЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКИХ ПРОВОДОК ПО УЧЕТУ ИМУЩЕСТВА ОРГАНИЗАЦИИ НА ОСНОВЕ РАБОЧЕГО ПЛАНА СЧЕТОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

Составить журнал хозяйственных операций, где будут отражены операции по учету имущества организации на основании реальных первичных документов организации, которые прикладываются к отчету.



СПИСОК ПРИЛОЖЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ
	ПРИЛОЖЕНИЕ А -
	Учетная политика

	ПРИЛОЖЕНИЕ Б -
	Рабочий план счетов

	ПРИЛОЖЕНИЕ В -
	График документооборота

	ПРИЛОЖЕНИЕ Г -
	Любые первичные документы, взятые в качестве примеров для бухгалтерской обработки

	ПРИЛОЖЕНИЕ Д -
	Приказ на установление лимита кассы

	ПРИЛОЖЕНИЕ Ж -
	Приходный кассовый ордер

	ПРИЛОЖЕНИЕ И -
	Расходный кассовый ордер

	ПРИЛОЖЕНИЕ К -
	Отчет кассира

	ПРИЛОЖЕНИЕ Л -
	Учетный регистр по счету 50

	ПРИЛОЖЕНИЕ М -
	Платежное поручение

	ПРИЛОЖЕНИЕ Н -
	Денежный чек

	ПРИЛОЖЕНИЕ П -
	Объявление на взнос наличными

	ПРИЛОЖЕНИЕ Р -
	Выписка с расчетного счета

	ПРИЛОЖЕНИЕ С -
	Учетный регистр по счету 51

	ПРИЛОЖЕНИЕ Т -
	Первичные документы и учетные регистры по счету 52

	ПРИЛОЖЕНИЕ У -
	Первичные документы и учетные регистры по счету 55


 
Здесь приведен примерный перечень документов. Студент имеет право его изменить при согласовании с руководителем практики от учебного заведения. 


входящие	
2011 год	2012 год	734	1140	исходящие	
2011 год	2012 год	1374	1729	приказы	
2011 год	2012 год	2045	2173	внутренние	
2011 год	2012 год	3444	3005	время

количество документов



2

