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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Згідно галузевого стандарту вищої освіти зі спеціальності 5.03050901 «Фінансовий облік» за рівнем «молодший спеціаліст» ставляться такі вимоги до його умінь та навичок:

1. Керуючись нормативними актами, за допомогою ПЕОМ складати, приймати, перевіряти, обробляти бухгалтерські документи, проводити синтетичний і аналітичний облік: касових операцій; документів з обліку операцій поточного, валютного та інших рахунків; розрахункових операцій з постачальниками, по​купцями, підзвітними особами, з бюджетом, з органами соціального страхування та іншими дебіторами і кредиторами; документів і звітів з руху запасів; документів з руху основних засобів, малоцінних і швидкозношуваних предметів, матеріальних і нематеріальних активів, інвестицій; документів з оформлення нарахувань і виплат заробітної плати, утримань і відрахувань; документів з обліку продукції, робіт і послуг; документів з обліку зовнішньоекономічної діяльності.
2. Вести регістри аналітичного і синтетичного обліку: транспортних операцій; допоміжних виробництв; адміністративних витрат; виробничих запасів, готової продукції, товарів; операцій з руху основних засобів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, матеріальних і нематеріальних активів, інвестицій; операцій з витрат підприємства та обчислення собівартості продукції, товарів; операцій з реалізації продукції, робіт і послуг; операцій з фінансових результатів; операцій з обліку капіталу і резервів, використовуючи дані бухгалтерського обліку, складати: фінансову звітність, бухгалтерський баланс; звіт про фінансові результати та їх використання; звіт про рух грошових коштів, про власний капітал.
3. Керуючись нормативними актами, за допомогою ПЕОМ вести: податковий облік; рахунки бухгалтерського обліку та подвійний запис, використовуючи дані бухгалтерського обліку здійснювати фінансові, кредитні, розрахункові операції, вживати заходів щодо зміцнення касової, розрахункової і платіжної дисципліни; складати декларації, розрахунки з податків загальнодержавного і місцевого призначення; документально оформляти господарські операції.
4. Використовуючи дані бухгалтерського обліку: визначати доходи, витрати, забезпечувати повноту отримання доходів, економно і дбайливо використовувати кошти; заповнювати регістри відповідної форми бухгалтерського обліку.
5. Використовуючи дані бухгалтерського обліку: формувати страхові послуги, вивчати ринковий попит на них; визначати ціни на страхові послуги; укладати договори майнового страхування, розраховувати суми страхових платежів, розмір збитків і сум страхових відшкодувань.

6. Використовуючи показники фінансової і статистичної звітності, визначати: ефективність технічних нововведень; елементи інфраструктури підприємства; керуючись рекомендаціями та інструктивними матеріалами, показниками економічного аналізу: визначати обсяги діяльності підприємства на рік, складати оперативні плани; використовувати різні методи мотивації для сти​мулювання праці, нараховувати заробітну плату, премії й інші винагороди працівникам підприємства; визначати показники якості продукції, витрати за їх статтями, складати кошторис виробництва; визначати собівартість продукції, здійснювати калькулювання; визначати ціни; визначати доходи, прибуток, рентабельність підприємства, передбачає способи підвищення рентабельності й поліпшення фінансового стану підприємства; визначати показники ефективності діяльності підприємства, праці, виробничих засобів, коштів, соціальної ефективності.
7. Використовуючи розрахункові дані виробничої частини плану, складати: план реалізації продукції та надходження грошових коштів і прибутку підприємства; розрахунок платежів до бюджету; зведений фінансовий план підприємства; класифікацію рахунків бухгалтерського обліку, на основі Положень (стандартів) про ведення бухгалтерського обліку та Положення про організацію діловодства: складати плани-графіки надходження, оброблення бухгалтерських документів, звітність і передавати документи в архів на зберігання; розробляти заходи щодо запровадження прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку.
8. Керуючись законами України та іншими нормативними актами, використовуючи дані бухгалтерського обліку: складати довіреності та здійснювати контроль за їх використанням; установлювати строки позовної давності; складати розрахунок і претензію за порушення договірних зобов'язань; складати позовні заяви, заяви про прийняття на роботу та переведення на іншу роботу, укладати трудовий контракт; визначати види матеріальної відповідальності і розмір відшкодування матеріальних збитків; документально оформляти розбіжності в кількості і якості, виявлені під час приймання матеріальних цінностей; забезпечувати стягнення дебіторської і погашення кредиторської заборгованості, дотримання термінів позовної давності; реалізовувати заходи та способи захисту майнових прав суб'єктів господарювання.
9. Використовуючи нормативну базу, запроваджену форму обліку: групувати господарські засоби за складом і джерелами утворення; надавати допомогу і проводити інструктаж облікових і матеріально відповідальних осіб у виробничих підрозділах з питань своєчасного і правильного відображення бухгалтерських операцій у регістрах синтетичного й аналітичного обліку та формах звітності.
10. Використовуючи професійні особливості організації облікової роботи: організовувати роботу матеріально відповідальних осіб щодо складання звітів та подання їх до бухгалтерії; забезпечувати матеріальне та моральне стимулювання праці матеріально відповідальних осіб проводити своєчасний відбір, оформлення і передавання на зберігання документів відповідно до Положення про ведення діловодства на підприємстві.
11. Керуючись законодавчими та нормативними документами щодо підприємницької діяльності: розробляти засновницькі документи, здійснювати реєстрацію підприємств у державних органах, складати і контролювати виконання бізнес-плану; установлювати відносини з  фінансовими і податковими органами, органами страхування, консалтинговими та аудиторськими компаніями тощо.

12. Керуючись нормативними актами, використовуючи дані бухгалтерського обліку, здійснювати контроль за: дотриманням методології бухгалтерського обліку; збереженням та ефективним використанням ресурсів підприємств; касовими операціями; операціями на поточному, валютному та інших рахунках; операціями з розрахунків з постачальниками, покупцями, підзвітними особами, бюджетом, органами соціального страхування, позабюджетними фондами, іншими дебіторами і кредиторами; операціями з руху запасів; операціями з руху основних засобів, нематеріальних активів, малоцінних і швидкозношуваних предметів, інвестицій; операціями з витрат підприємства; операціями з реалізації продукції, робіт і послуг, достовірністю даних фінансової звітності; операціями з розрахунків оплати за працю; операціями з розрахунків у сфері зовнішньоекономічної діяльності

13. Керуючись нормативними актами та використовуючи дані фінансової і статистичної звітності, комп'ютерну техніку, статистичні методи оброблення інформації: забезпечувати інформаційну базу даних; застосовувати різні методики аналізу показників господарсько-фінансової діяльності; організовувати аналітичну роботу.
14 Аналізувати: виробництво продукції, робіт, послуг підприємства за загальним обсягом, асортиментом та якістю; загальний обсяг реалізації та її асортимент; забезпеченість матеріальними ресурсами й ефективність їх використання; стан і склад основних засобів, ефективність їх використання; стан і забезпеченість підприємства трудовими ресурсами, ефективність їх використання; витрати підприємства, собівартість продукції, товарів; фінансові результати і рентабельність підприємства; майно підприємства і джерела його покриття; оборотні активи і оборотність; власний і позичковий капітал; фінансову стійкість і ліквідність підприємства.
15. Узагальнювати результати аналізу фінансового стану і визначати  способи фінансового оздоровлення підприємства.
16. Послуговуючись програмними матеріалами із застосування ПЕОМ, нормативними матеріалами, звітними і плановими даними: працювати з клавіатурою ПЕОМ у заданій програмі, складати алгоритм розв'язання обліково-економічних задач на ПЕОМ; працювати з програмним забезпеченням з формування текстів і даних для обліково-планових і розрахункових документів виробничо-фінансової діяльності; застосовувати пакети прикладних програм для виконання обліково-обчислювальних і економічних розрахунків;
17. Використовуючи дані бухгалтерського, податкового, статистичного обліку, працювати в режимі АРМ бухгалтера та вести облік: грошових коштів; запасів; основних засобів, нематеріальних активів, малоцінних і швидкозношуваних предметів; витрат підприємства; обсягу реалізації продукції, робіт і послуг; фінансових результатів; фінансової, податкової звітності; розрахункових операцій.
18. Оволодівати технікою роботи з різними засобами вимірювання, виконувати операції з базами даних на ЕОМ, використовуючи типові програми Практичне навчання студентів - невід'ємна частина навчального процесу і має величезне значення для підготовки висококваліфікованих фахівців. Воно є засобом швидкої адаптації молодих спеціалістів до роботи в складних ринкових умовах, в умовах конкурентної боротьби товаровиробників.
Під час практики студенти повинні вміло застосовувати теоретичні знання у практичній діяльності, формувати навички практичної роботи.
Освітньо-професійною програмою за спеціальністю 5.03050901 «Бухгалтерський облік» передбачене практичне навчання терміном 10 тижнів - 540 годин.
В навчальному плані практика розподілена на три етапи:
1. етап - етап одержання первинних професійних умінь і навичок

передбачається в 4-му семестрі протягом 3-х тижнів (162 години).
2. етап - етап формування змісту професійної діяльності і адаптивних якостей - проводиться в 6-му семестрі протягом 3-х тижнів (162 години).

3 етап - етап професійного становлення і формування якостей молодшого спеціаліста - передбачається після повного курсу теоретичної підготовки в 6-му семестрі протягом 4-х тижнів - 216 годин.
На кожному з етапів практичного навчання реалізуються конкретні  задачі формування компетентності бухгалтера.
Перший етап практичного навчання має на меті формування навичок сучасних інформаційних технологій.
Другий етап забезпечує формування професійного змісту, адаптивних якостей, усвідомлення своєї професійної потреби.
Третій етап передбачає формування навичок комунікативної діяльності, економіко - правової діяльності, здатності до професійної діяльності на посаді дублера бухгалтера.
Перший етап –організується на базі лабораторії комп’ютерних технологій технікуму («Навчальна бухгалтерія»);
Другий етап - на базі дорожньо-будівельних підприємств м. Харкова та області (у відділах бухгалтерії, фінансовому, планово-економічному, праці і заробітної плати).
Третій етап - на дорожньо-будівельних підприємствах м. Харкова, Харківської області та інших регіонів.
Загальне керівництво першим та другим етапами практик здійснюють викладачі технікуму за наказом директора.
На третьому етапі практичне навчання здійснюється керівником практики від технікуму і проводиться спеціалістом підприємства, викладачі технікуму керівники практичного навчання забезпечують постійний контроль проходження практики та надають консультації щодо відпрацювання програм практики.

Навчальна практика за фахом 5.03050901 «Бухгалтерський облік» є невід’ємною складовою процесу підготовки молодших спеціалістів з бухгалтерського обліку. Проводиться у 4 семестрі на базі лабораторії «Навчальна бухгалтерія».

1. Мета і завдання навчальної практики

1. Закріплення знань теоретичних основ бухгалтерського обліку, податкового обліку, фінансового обліку змісту документів, в яких відображається ведення відповідних видів обліку;

2. Вивчення організації інформації у вигляді баз даних на електронних носіях та засвоєння технологічного процесу введення даних у базу;
3. Відпрацювання навичок ведення  записів на електронних носіях, складання первинної документації за допомогою прикладних програм;
4. Розвиток ініціативності щодо пошуку найбільш раціональних шляхів виконання економічно - облікової роботи на підприємстві;
5. Формування почуття відповідальності за результати своєї роботи, дисциплінованості, бажання збільшити свій багаж знань та практичних навичок, щоб мати змогу впевнено розпочати виробничу діяльність.
Завдання навчальної практики:

Ознайомитись зі змістом виробничої ситуації, завданням для обробки
інформації за відповідними документами.

Ознайомитись зі змістом форм необхідних документів згідно завдання та фактичних даних для введення, використовуючи конспект лекцій з дисципліни бухгалтерський облік та ін.
Відобразити відповідну інформацію на бланку згідно умов виробничої ситуації свого варіанту завдання (ручне заповнення форм).
Змоделювати структуру документів та зв’язків даних програмними засобами.
 Ввести дані і отримати вихідні форми як результат автоматизованого оброблення інформації (використовується конспект з дисципліни інформатика і комп’ютерна техніка).
Сформувати та оформити належним чином звіти про виконання роботи.
Інформаційною основою являються тематичні завдання, які надаються студентам керівником практики, та сукупність локальних баз даних прикладних програм.
2. Організація і керівництво навчальною практикою

Навчально-методичне керівництво і виконання програми навчальної практики забезпечують викладачі бухгалтерського обліку. Практика проводиться на базі лабораторії бухгалтерського обліку«Навчальна бухгалтерія».

Керівник практики:

забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед початком навчальної практики: інструктажу про порядок проходження практики, техніку безпеки і охорону праці, надання студентам необхідних документів (програма, щоденник, календарний графік);

видає варіанти завдання з навчальної практики;

забезпечує методичне керівництво практикою;

здійснює щоденний контроль за проходженням практики студентами;

забезпечує високу якість проходження практики згідно з програмою;

у складі комісії приймає залік з практики;

подає завідувачу відділення письмовий звіт про проведення практики із зауваженнями щодо поліпшення практики студентів.


До проходження практики допускаються студенти, що повністю виконали теоретичну частину навчального плану та не мають академічної заборгованості.

3. Програма навчальної практики


Перед початком практики студент ознайомлюється з тематикою та календарним графіком проходження практики. Тематичний план практики наведено нижче . 

4. Тематичний план проходження навчальної практики

	Назва
	Кількість годин

	1   Інструктаж з техніки  безпеки,  протипожежної техніки, промсанітарії. Ознайомлення з режимом роботи, робочим місцем.
	1

	2 Одержання завдання для виконання практики.
	3

	3 Формування структури підприємства
	4

	4 Формування робочих кадрів підприємства
	4

	5  Заповнення первинних документів:  ПКО, ВКО, касової книги, листа до касової книги, накладної на отримання ТМЦ, рахунку-фактури, довіреності, листа книги придбання, акту виконаних робіт
	12

	6 Складання журналу господарських операцій
	16

	7 Заповнення платіжного доручення
	8

	8 Заповнення розрахункової та платіжної відомості
	10

	9 Створення шаблонів документів бухгалтерського обліку засобами програмного забезпечення відповідно до пп. 5-8 плану
	12

	10 Створення бази даних з обліку руху ТМЦ по складу
	8

	11 Підготовка та друк вихідних результатів відповідно до умов індивідуального завдання
	2

	12 Знайомство з принципами побудови та роботи програми "1-С Бухгалтерія" та функціонально близькими до неї програмами
	4

	13 Оформлення звіту з практики
	6

	Разом
	90


5. Підведення підсумків навчальної практики

Після закінчення терміну практики студенти звітують про виконання програми.

Звітна документація складається з письмового звіту про виконання.

Письмовий звіт оформлюється у відповідності з ДСТУ 3008-95 «Документація. Звіти в сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення».

Звіт подавати у друкованому вигляді на листах білого паперу формату А4 (210х297) з одного боку. У виключних випадках робота може бути подана у рукописному вигляді. При цьому висота шрифту повинна бути не менше 1,8 мм. При комп’ютерному наборі використовуються шрифти текстового редактора Microsoft Word, розміру 14 з інтервалом 1,5.

При оформленні звіту повинна бути витримана така послідовність:

· титульний лист, що містить інформацію про навчальний заклад і його підпорядкованість, назву документу, прізвище та ініціали автора і керівника, рік та місце виконання (додаток А);

· зміст звіту (додаток Б);

· текст звіту у вигляді зброшурованої папки облікових документів: звітність, первинні документи;

· перелік використаних законодавчих, нормативних і літературних джерел;

Звіт з практики захищається студентом (з диференційованою оцінкою) в комісії, призначеній завідувачем відділення. 

Оцінка за практику вноситься в залікову книжку.

Технологічна практика за спеціальністю 5.03050901 «Бухгалтерський облік» є невід’ємною складовою процесу підготовки молодших спеціалістів з бухгалтерського обліку. Проводиться у 6 семестрі.

6. Мета і завдання технологічної практики

Метою проведення технологічної практики з фінансового обліку є поглиблення і закріплення теоретичних знань з циклу дисциплін бухгалтерського обліку, здійснення облікового процесу на підприємстві в рамках цілісності побудови облікової системи: оволодіння практичними навиками з документального оформлення господарських операцій, реєстрації їх в облікових регістрах та узагальнення даних у звітності підприємства. 

Завдання технологічної практики:

Ознайомитись з діяльністю підприємства.

Закріпити навички щодо оформлення первинних документів за всіма господарськими операціями, що здійснювалися підприємством у звітному місяці, відповідно до Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку.

Здійснити необхідні розрахунки за операціями.

Закріпити навики з побудови кореспонденції рахунків.

Сформувати перелік облікових регістрів аналітичного та синтетичного обліку господарських засобів та господарських процесів, що відбулися на підприємстві протягом місяця. Для окремих регістрів із застосуванням автоматизованих форм.

Сформувати показники звітності та підготувати звітність до надання користувачам. Для окремої звітності - за допомогою спеціалізованих програм.

7. Організація і керівництво технологічною практикою

Навчально-методичне керівництво і виконання програми навчальної практики забезпечують викладачі бухгалтерських дисциплін. Відділення призначає керівника практики від технікуму.

Керівник практики від технікуму:

· забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед початком навчальної практики: інструктажу про порядок проходження практики, техніку безпеки і охорону праці, надання студентам необхідних документів (програма, щоденник, календарний графік);

· видає умови завдання з технологічної практики;

· забезпечує методичне керівництво практикою;

· здійснює щоденний контроль за проходженням практики студентами;

· забезпечує високу якість проходження практики згідно з програмою;

· у складі комісії приймає залік з практики;

· подає завідувачу відділення письмовий звіт про проведення практики із зауваженнями щодо поліпшення практики студентів.


До проходження практики допускаються студенти, що повністю виконали теоретичну частину навчального плану та не мають академічної заборгованості.

8. Програма технологічної практики


Перед початком практики студент ознайомлюється з тематикою та календарним графіком проходження практики. Календарний графік практики наведено нижче . 

Тематичний план проходження технологічної практики

	№

з/п
	Назва завдань і зміст робіт
	Кількість годин

	1.
	Узгодження робочого календарно-тематичного графіку, інструктаж з техніки безпеки і охорони праці; ознайомлення з порядком проведення навчальної практики
	3

	2.
	Ознайомлення з діяльністю підприємства за вихідними даними
	3

	3.
	Облік основних засобів
	3

	4.
	Облік виробничих запасів
	3

	5.
	Облік розрахунків з постачальниками
	3

	6.
	Облік заробітної плати
	3

	7.
	Облік розрахунків з органами соціального страхування
	3

	8.
	Облік розрахунків з підзвітними особами
	3

	9.
	Облік грошових коштів в касі
	3

	10.
	Облік грошових коштів на поточному рахунку
	3

	11.
	Облік розрахунків з кредиторами
	3

	12.
	Облік випуску готової продукції
	3

	13.
	Облік витрат діяльності
	3

	14.
	Облік доходів та розрахунків з замовниками і покупцями
	3

	15.
	Облік розрахунків з бюджетом
	3

	16.
	Підготовка звіту з навчальної практики до захисту
	

	
	Разом 
	45


Основні завдання за програмою технологічної  практики:

Тема 1: Облік основних засобів
- складання первинних документів з надходження основних засобів на підприємство;
розрахунок амортизації основних засобів;

оформлення результату розрахунку амортизації в обліковому регістрі;

відкриття інвентарної книги та запис господарських операцій підприємства за місяць;

підрахунок залишків основних засобів на кінець місяця.

Тема 2: Облік виробничих запасів
оформлення первинних документів з надходження матеріалів на підприємство;

оформлення первинних документів з передачі матеріалів у виробництво та їх списання;

оформлення карток складського обліку матеріалів;

оформлення відомості з аналітичного обліку виробничих запасів;

оформлення матеріального звіту;

Тема 3: Облік розрахунків з постачальниками

на підставі первинних документів надходження основних засобів та виробничих запасів скласти журнал № 3 та відомість по рахунку 63 «Розрахунки з постачальниками та підрядниками».

Повести оброблення договору відповідно до господарського ланцюжка. 

Тема 4: Облік заробітної плати

оформлення первинних документів з обліку заробітної плати;

розрахунок відпускних сум і допомоги за лікарняним листом;

нарахування заробітної плати та обов’язкових утримань з неї;

оформлення розрахункової відомості;

оформлення платіжної відомості;

на підставі даних табельного обліку розрахувати комунальний податок за квартал.

Тема 5: Облік розрахунків з органами соціального страхування

здійснення нарахування внесків із заробітної плати працівників до фондів соціального страхування; 

здійснення відрахувань від фонду оплати праці у фонди соціального страхування: 

Тема 6: Облік розрахунків з підзвітними особами

оформлення первинних документів з погашення заборгованості перед підзвітною особою;

оформлення первинних документів з відрядження працівників;

розрахунок підзвітних сум;

Тема 7: Облік грошових коштів у касі

оформлення первинних документів з обліку грошових коштів в касі;

складання Касової книги за первинними документами;

на підставі касових звітів оформлення журналу № 1 та відомості за рахунком 30 «Каса» за місяць.

Тема 8: Облік грошових коштів на поточному рахунку

оформлення первинних документів з обліку грошових коштів на поточному рахунку підприємства;

формування виписок банку;

Тема 9: Облік розрахунків з кредиторами

формування на підставі первинних документів журналу № 3 та відомості за субрахунком 685 «Розрахунки з іншими кредиторами» за місяць.

Тема 10: Облік випуску готової продукції

оформлення первинних документів з випуску продукції та передачі її на склад;

складання калькуляції за кожним видом продукції;

складання відомості з обліку готової продукції;

визначення фактичної собівартості готової продукції;

Тема 11: Облік витрат діяльності

накопичення первинних документів з обліку витрат у розрізі видів діяльності;

оформлення журналу № 5 та відомості за рахунками 90 «Собівартість», 91 «Загальновиробничі витрати», 92 «Адміністративні витрати» за місяць.

Тема 12: Облік доходів та розрахунків з покупцями і замовниками 

формування первинних документів з обліку розрахунків з покупцями;

оформлення журналу № 7 та відомості за рахунками 36 «Розрахунки з покупцями і замовниками», 70 «Доходи від реалізації», 71 «Інший операційний дохід» за місяць.

Тема 13: Облік розрахунків з бюджетом

за даними облікових регістрів та податковими накладними за рахунками 63 «Розрахунки з постачальниками та підрядниками», 15 «Капітальні інвестиції», 66 «Розрахунки з виплат працівникам», 70 «Доходи від реалізації» визначити нараховану суму податків до бюджету: ;

за даними рахунку 31 «Рахунки в банках» визначити суму сплачених податків в бюджет;
оформлення журналу № 3 за субрахунками рахунку 64 «Розрахунки з бюджетом» за місяць. 

9. Підведення підсумків технологічної  практики

Після закінчення терміну практики студенти звітують про виконання програми.

Звітна документація складається з письмового звіту про виконання.

Письмовий звіт оформлюється у відповідності з ДСТУ 3008-95 «Документація. Звіти в сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення».

Звіт подавати у друкованому вигляді на листах білого паперу формату А4 (210х297) з одного боку. У виключних випадках робота може бути подана у рукописному вигляді. При цьому висота шрифту повинна бути не менше 1,8 мм. При комп’ютерному наборі використовуються шрифти текстового редактора Microsoft Word, розміру 14 з інтервалом 1,5.

При оформленні звіту повинна бути витримана така послідовність:

титульний лист, що містить інформацію про навчальний заклад і його підпорядкованість, назву документу, прізвище та ініціали автора і керівника, рік та місце виконання (додаток В);

зміст звіту (додаток Д);

текст звіту у вигляді зброшурованої папки облікових документів: звітність, регістри, первинні документи;

перелік використаних законодавчих, нормативних і літературних джерел;

Звіт з практики захищається студентом (з диференційованою оцінкою) в комісії, призначеній завідувачем відділення. 

Оцінка за практику вноситься в залікову книжку.

Професійна практика за спеціальністю 5.03050901 «Бухгалтерський облік» є невід’ємною складовою процесу підготовки молодших спеціалістів з бухгалтерського обліку. Проводиться у 6 семестрі.
10. Мета і завдання професійної практики

Професійна практика є заключною ланкою практичної підготовки студента і проводиться перед державними екзаменами.

Метою проведення професійної практики з обліку є поглиблення і закріплення теоретичних знань з дисциплін «Бухгалтерський облік», «Фінансовий облік», «Податкова система» «Облік і звітність в бюджетних організаціях», «Економічний аналіз», оволодіння практичними навиками з документального оформлення господарських операцій, реєстрації їх в облікових регістрах.  

Завдання професійної практики:

1. Ознайомитись з правовими та економічними умовами функціонування підприємства.

2. Ознайомитись з обліковою політикою  підприємства.

3. Ознайомитись з роботою бухгалтерії підприємства.

4. Вивчити первинні документи, що створюються в організації та надходять до неї, та організацію документообороту.

5. Ознайомитись з технікою та методикою обліку на підприємстві.

6. Ознайомитись з організацією взаємовідносин між підприємством і контролюючими органами (податковою інспекцією, органами статистики, фондом державного соціального страхування, фондом страхування з безробіття, фондом страхування від нещасних випадків на виробництві, Пенсійним фондом та ін.).

7. Взяти участь у здійсненні облікових операцій та оформленні 

бухгалтерських документів. 

8. Скласти звіт про професійну практику. 

11. Бази проходження професійної практики

Базами для проходження виробничої практики для студентів спеціальності “Облік і аудит” є бухгалтерські служби підприємств різних видів економічної діяльності, бюджетних установ, банків, страхових компаній, органи податкової служби України, аудиторські фірми, приватні підприємці тощо, з якими навчальний заклад уклав договори. 

Студенти можуть самостійно з дозволу відділення, підбирати для себе місце проходження практики і пропонувати його для використання після укладення відповідного договору, якщо воно відповідає вимогам даної програми.

12. Організація і керівництво професійною практикою

Навчально-методичне керівництво і виконання програми практики забезпечує відділення. Економічне відділення призначає керівника практики від технікуму та узгоджує порядок керівництва від бази практики.

Керівник практики від технікуму:

· перед початком практики контролює підготовленість баз практики;

· забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед відправленням студентів на практику: інструктажу про порядок проходження практики, техніку безпеки і охорону праці, надання студентам необхідних документів (направлення, програма, щоденник, календарний графік);

· повідомляє студентам про систему звітності з практики, а саме: щоденника, відгука-характеристики з бази практики, письмового звіту тощо;

· у тісному контакті з керівником практики від бази практики забезпечує високу якість її проходження згідно з програмою;

· контролює виконання студентами-практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку бази практики;

· у складі комісії приймає залік з практики;

· подає завідувачу кафедри письмовий звіт про проведення практики із зауваженнями щодо поліпшення практики студентів.


Керівник практики на базі практики складає разом зі студентом календарний план-графік. 

Студенти при проходженні практики зобов’язані:

· до початку практики одержати у керівника практики від технікуму консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;

· своєчасно прибути на базу практики. Випадки відсутності студентів без поважних причин розглядаються на засіданні цикловоїькомісії;

· у повному обсязі виконувати усі завдання, передбачені програмою практики і вказівками її керівників;

· вивчити і суворо дотримуватись правил охорони праці і техніки безпеки;

· нести відповідальність за виконану роботу;

· дотримуватись правил внутрішнього розпорядку відповідного підрозділу бази практики;

· після закінчення практики в зазначений час представити на відділенн звіт і відгук керівника від бази практики.

До проходження практики допускаються студенти, що повністю виконали теоретичну частину навчального плану та не мають академічної заборгованості.

13. Програма професійної практики


Прибувши на підприємство (в організацію, установу), студент повинен подати керівникові від підприємства щоденник і уточнити календарний графік відповідно до графіка роботи підприємства, чітко витримавши зміст програми (що повинно бути відображено у звіті). Календарний графік практики наведено нижче. 

Тематика та календарний графік проходження практики

	№ п/п
	Назва завдань і зміст робіт
	Кількість годин

	1
	Зустріч із керівником та узгодження робочого календарно-тематичного графіку, інструктаж з техніки безпеки
	3

	2
	Ознайомлення з правовими та економічними умовами функціонування підприємства 
	3

	3
	Ознайомлення з обліковою політикою підприємства
	3

	4
	Ознайомлення з роботою бухгалтерії
	3

	5
	Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку грошових коштів
	6

	6
	Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку необоротних активів
	6

	7
	Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку руху запасів
	6

	8
	Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку розрахунків з оплати праці
	6

	9
	Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку розрахунків з іншими дебіторами і кредиторами 
	6

	10
	Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку доходів і  витрат діяльності
	3

	11
	Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку фінансових результатів діяльності підприємства
	6

	12
	Ознайомлення з технікою ведення податкового обліку на підприємстві 
	3

	13
	Збір інформації щодо складу, періодичності та строків подачі фінансової звітності підприємством
	3

	14
	Оформлення звіту
	3

	
	Разом 
	60


14. Зміст Звіту про проходження професійної практики

Звіт про проходження професійної практики містить такі основні елементи:

- два розділи основної частини;

- загальні висновки;

- бібліографію (перелік використаних джерел);

- додатки.

Перший розділ Звіту включає характеристику економічних умов функціонування підприємства, складових облікової політики, організації роботи бухгалтерії (бухгалтера) підприємства. 
Під час вивчення правових та економічних умов функціонування підприємства студент повинен ознайомитися з:

· статутом підприємства, свідоцтвом про державну реєстрацію;

· формою власності:
· організаційно-правовою формою підприємства;

· галуззю  та видом економічної діяльності;
· організаційною структурою підприємства; 

· чисельністю та складом персоналу підприємства;

· складом майна та джерелами його формування за показниками Баланса підприємства;

· результатами діяльності згідно фінансової звітності за  попередні 2 роки;

· розпорядчою документацією відносно організації обліку (наказом про облікову політику підприємства, Положенням про бухгалтерію (її структурний підрозділ), посадовими інструкціями бухгалтерського персоналу, Колективним договором  тощо).

Ознайомлення з обліковою політикою підприємства передбачає:
· розкриття організаційного аспекту обліку (хто здійснює облік на підприємстві, наявність посадових інструкцій; організація матеріальної відповідальнсті; організація річної інвентаризації, переоцінки необоротних активів тощо);

· розкриття технічного аспекту обліку (навести Робочий план рахунків; описати форму бухгалтерського обліку на підприємстві; вказати технічні засоби створення, обробки документів; порядок прийомки, оформлення, передачі первинних документів матеріально відповідальними особами, регламентацію права підпису первинних документів, наявність графіків документообороту, застосування програмних продуктів);

· розкриття методичного аспекту обліку (порядок формування вартості активів, використання методів амортизації необоротних активів, визначення строків корисного використання активів, створення резервів, порядок списання запасів при вибутті, пордок розподілу транспортно-заготівельних витрат тощо). 

Ознайомлення студентів з організацією роботи
бухгалтерії передбачає:
· аналіз чисельності та якісного складу персоналу бухгалтерії;

·  вивчення функціональних обов’язків облікових працівників (розподіл праці);

· вивчення режиму роботи бухгалтерії;

· визначення взаємодії бухгалтерії з іншими структурними підрозділами  підприємства та між працівниками обліку;

· забезпеченість облікових працівників нормативно-законодавчою, періодичною фаховою, довідковою  літературою.

 Другий розділ Звіту містить характеристику методичних і технічних прийомів обліку окремих господарських  операцій підприємства.

Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку грошових коштів  передбачає:

-  ознайомлення зі складом грошових коштів підприємства (готівка в касі, грошові кошти на рахунку в банку в національній або іноземній валюті, грошові документи тощо)

· ознайомлення з порядком обробки виписки банку;

· вивчення первинних документів за безготівковими розрахунками з господарських операцій;

· вивчення первинних документів з перерахування коштів до державного бюджету з основних податків (податку на прибуток, податку на додану вартість, обов’язкових внесків тощо);

· вивчення первинних документів з ведення розрахунків в іноземній валюті (при наявності валютних рахунків);

· вивчення порядку складання касових документів і звітів;

· участь у складанні касових документів;

· ознайомлення з порядком проведення інвентаризації  грошових коштів, ревізії каси; ознайомлення з актами перевірки каси (якщо вони є);

· ознайомлення з порядком відображення операцій з грошовими коштами в облікових регістрах;

· надання допомоги бухгалтеру в здійсненні облікових операцій.

Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку необоротних активів передбачає:

- вивчення складу необоротних активів підприємства;

- ознайомлення з первинними документами з обліку необоротних  активів (основних засобів, нематеріальних активів, бібліотечних фондів, інших малоціних матеріальних активів, довгострокових біологічних активів, довготрокових фінансових інвестцій, довгострокової дебіторської заборгованості тощо);
· вивчення порядку нарахування амортизації необоротних активів;

· ознайомлення з порядком проведення переоцінки необоротних активів;

· ознайомлення з порядком проведення інвентаризації необоротних активів;

· ознайомлення з порядком відображення руху необоротних активів в облікових регістрах;

· надання допомоги бухгалтеру в здійсненні облікових операцій.

Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку запасів передбачає:

· ознайомлення зі складом запасів  підприємства;

·  вивчення первинних документів з обліку руху запасів;

· ознайомлення з методикою списання запасів у виробництво;

· ознайомлення із складським обліком запасів;

· ознайомлення з системою матеріальної відповідальності;

· вивчення порядку складання матеріальних (товарних) звітів;

· вивчення порядку проведення інвентаризації ТМЦ;

· ознайомлення з порядком  відображення руху запасів в облікових регістрах;

· надання допомоги бухгалтеру в здійсненні облікових операцій. 

Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку розрахунків з оплати праці передбачає:

· ознайомлення зі штатним розписом;

· ознайомлення з діючим Положенням на підприємстві про оплату праці;

· участь у розрахунках по нарахуванню заробітної плати і обов’язковими утриманнями з неї;

· участь у  розрахунках відпускних сум і допомоги з соціального страхування;

· вивчення порядку виплати заробітної плати на підприємстві;

· ознайомлення з порядком відображення в облікових регістрах розрахунків з заробітної плати;

· ознайомлення зі звітністю з праці (статистична, податкова, звітність до фондів соціального страхування, Пенсійного фонду)

Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку розрахунків з дебіторами і кредиторами передбачає:

· вивчення виду і складу дебіторської і кредиторської заборгованості;

· ознайомлення з методикою формування резерву сумнівної заборгованості (при наявності);

· ознайомлення з первинними документами з обліку розрахунків з дебіторами і кредиторами;

· ознайомлення з порядком відображення в облікових регістрах  розрахунків з іншими дебіторами і кредиторами;

· надання допомоги бухгалтеру в здійсненні облікових операцій.

Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку доходів і витрат  діяльності передбачає:

· аналіз доходів підприємства за видами діяльності;

· аналіз витрат підприємства за видами діяльності;

· аналіз рахунків обліку, які використовуються для відображення доходів і витрат;

· ознайомлення з обліковими регістрами, які призначені для обліку доходів і витрат.

Ознайомлення і аналіз діючої на підприємстві методики і техніки обліку фінансових результатів діяльності підприємства передбачає:

· ознайомлення з методикою формування фінансових результатів діяльності;

· ознайомлення з рахунками, на яких узагальнюються фінансові результати діяльності на підприємстві;

· ознайомлення з порядком відображення в облікових регістрах фінансових результатів діяльності підприємства.

Ознайомлення з технікою ведення податкового
обліку на підприємстві передбачає:
· аналіз складу валових доходів;

· аналіз складу валових витрат; 

· ознайомлення з методикою нарахування амортизації необоротних активів з метою оподаткування прибутку підприємства;

· ознайомлення з порядком ведення приросту (зменшення) балансової вартості запасів; 

· ознайомлення з показниками Деклараціі про прибуток підприємства та переліком додатків до неї;

· ознайомлення з порядком складання податкових накладних;

· ознайомлення з порядком ведення облікових книг з ПДВ;
· ознайомлення з порядком складання Декларації з ПДВ і додатків до неї;
· вивчення порядку відображення розрахунків з бюджетом в облікових регістрах.

Збір інформації щодо складу, періодичності та строків подачі
фінансової звітності підприємством включає:
· аналіз складу фінансової звітності підприємства;

· аналіз періодичності складання фінансової звітності;

· аналіз підготовки фінансової звітності до надання користувачам;

· ознайомлення з порядком надання звітів користувачам (хто подає, кому подається, спосіб і термін подання).

Загальні висновки Звіту повинні відображати результати вивчення елементів облікової політики підприємства:

· основні економічні умови функціонування підприємства;

· наявність внутрішніх нормативних документів з організації обліку;

· форма обліку на підприємстві, кількісний і якісний склад бухгалтерського

· персоналу, розподіл праці;

· порядок документального оформлення, методика та техніка регістрації в облікових регістрах грошових коштів, необоротних активів, запасів, дебіторської і кредиторської заборгованості, доходів, витрат і фінансових результатів;

· порядок ведення податкового обліку на підприємстві;

· порядок складання та подання фінансової звітності підприємством;

-  відповідність ведення обліку на підприємстві вимогам діючої нормативно-правової бази. 
15. Основні вимоги до оформлення Звіту з практики
Письмовий звіт оформлюється у відповідності з ДСТУ 3008-95 «Документація. Звіти в сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення».

Звіт бажано подавати у друкованому вигляді на листах білого паперу формату А4 (210х297) з одного боку. У виключних випадках робота може бути подана у рукописному вигляді. При цьому висота шрифту повинна бути не менше 1,8 мм. При комп’ютерному наборі використовуються шрифти текстового редактора Microsoft Word, розміру 14 з інтервалом 1,5.

При оформлені звіту повинна бути витримана така послідовність:

1) титульний лист, що містить інформацію про навчальний заклад і його підпорядкованість, найменування кафедри, назву документу, прізвище та ініціали автора і консультантів, рік та місце виконання (додаток А);

2) зміст звіту (додаток Б);

3) текст звіту;

4) висновки

5) перелік використаних законодавчих, нормативних і літературних джерел;

6) додатки.

У змісті наводяться структурні елемента звіту в такій послідовності:
- найменування розділів і підрозділів;
- висновки:
- перелік використаної літератури;
- перелік додатків.
Номери сторінок мають бути написані так, щоб розряди чисел були розміщені один під одним. Слово «сторінка», або його скорочення не пишеться.
Між закінченням назви структурного елемента і номером сторінки рекомендується ставити крапки. Найменування розділів, підрозділів і інших структурних елементів пишуться малими літерами (крім першої великої).
Загальний обсяг Звіту з практики складає 30-40 сторінок з урахуванням первинної документації.

Обсяг висновків складає не менше 2-сторінок.

Текст основної частини Звіту обсягом до 30 сторінок друкованого тексту складається із двох розділів:
1.Організація обліку на підприємстві.

 2. Методика і техніка обліку окремих господарських операцій.
Розділи поділяються на підрозділи. В підрозділах можуть бути виділені пункти і підпункти. В підрозділах можуть бути виділені пункти і підпункти. Розділи, підрозділи, пункти, підпункти нумеруються. Номер розділу ставлять після слова «Розділ», після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу, наприклад, «РОЗДІЛ 1». Підрозділи нумерують в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. У кінці номера повинна стояти крапка. Підпункти нумеруються у межах пункту за такими ж правилами. Наприклад, «2.3.» (третій підрозділ другого розділу) або «1.3.2.» (другий пункт третього підрозділу першого розділу).
Текст розміщується на аркушах А4 з полями таких розмірів: ліве, верхнє і нижнє – не менше 20 мм, праве – не менше 10мм.
Заголовки структурних частин звіту «ЗМІСТ», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», друкуються великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів – маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапки в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу в розрядці в підбір до тексту. В кінці таким чином надрукованого заголовка ставиться крапка.
Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом повинна дорівнювати 3-м інтервалам. Кожна структурна частина (вступ, розділ, висновки), починається з нової сторінки. Підрозділи продовжуються на сторінці попереднього підрозділу.
Усі сторінки звіту (крім додатків) нумерують арабськими цифрами. Номери проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки. На титульному аркуші номер не ставлять, але включають в загальну нумерацію сторінок.

Формули та рівняння розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині сторінки. Вище і нижче кожної формули або рівняння повинно бути залишено не менше одного вільного рядка.
Нумерація формул та рівнянь здійснюється в межах розділу. Номер формули або рівняння складається з номера розділу і порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою, наприклад, формула (1.3) – третя формула першого розділу. Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули або рівняння в дужках у крайньому правому положенні на рядку.
Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять до формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під формулою у тій послідовності, в якій вони наведені в формулі чи рівнянні.
Пояснення значення кожного символу чи числового коефіцієнта слід давати з нового рядка. Перший рядок пояснення починається з абзацу словом «де» без двокрапки.
Приклад
Відомо, що


                      ТЗВп + ТЗВм

                                                              =                               * 100,  
         (2.1)

                                                          Зп + Нм

де   Середній процент тзр – середній процент транспортно-заготівельних витрат;
        ТЗВп – транспортно-заготівельні витрати на початок місяця;

       ТЗВм – транспортно-заготівельні витрати за місяць;

       Зп – залишок сировини і матеріалів на початок місяця;

       Нм – надійшло сировини і матеріалів протягом місяця.

Переносити формулу чи рівняння на наступний рядок допускається тільки на знаках виконуваних операцій, повторюючи знак операції на початку наступного рядка.
Якщо в звіті тільки одна формула чи рівняння, їх також нумерують згідно з зазначеними правилами, наприклад, одна формула в третьому розділі – (3.1).
Формули, то йдуть одна за одною й не розділені текстом, відокремлюють комою.

Приклад

                 


Тнр =                         * Тр,
       (2.1)
                  Срт = Тр – Тнр,
       (2.2)

Ілюстрації (схеми, рисунки, графіки, діаграми, фотознімки) слід розміщувати безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання у звіті.
Якщо ілюстрації створені не автором, необхідно при поданні їх дотримуватися вимог чинного законодавства про авторські права (посилатися на автора).
Ілюстрації можуть мати назву, яку розміщують під ілюстрацією. За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (підрисунковий текст).
Ілюстрація позначається словом «Рисунок ________», яке разом з назвою ілюстрації розміщують після пояснювальних даних, наприклад «Рисунок 3.1 – Схема розміщення...».
Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами, порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках.
Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрацій, відокремлених крапкою, наприклад, рисунок 3.2 – другий рисунок третього розділу.
Якщо в звіті вміщено тільки одну ілюстрацію, її також нумерують згідно з зазначеними правилами.
Якщо ілюстрація не вміщується на одній сторінці, можна переносити її на інші сторінки, вміщуючи назву ілюстрації на першій сторінці, пояснювальні дані – на кожній сторінці, і під нею позначають: «Рисунок ____, аркуш ____».
Ілюстрації за необхідності, можуть бути перелічені в змісті з зазначенням їх номерів, назв і номерів сторінок, на яких вони розміщені.
Таблиці є однією із форм узагальненого подання цифрових або інших даних. Схема таблиці може бути такою, як наведено на рисунку 1.

Горизонтальні та вертикальні лінії, які розмежовують рядки таблиці, а також лінії зліва, справа і знизу, що обмежують таблицю, можна не проводити, якщо їх відсутність не утруднює користування таблицею.
Таблиця  4.1  

________________________________________

назва таблиці

	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Рисунок 1 – Схема таблиці

Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці.
На всі таблиці мають бути посилання в тексті звіту.
Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться у додатках.
Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, таблиця 2.1 – перша таблиця другого розділу.
Якщо у звіті одна таблиця, її нумерують згідно з зазначеними правилами.
Таблиця повинна мати назву, яку друкують малими літерами крім першої великої і вміщують над таблицею. Назва має бути стислою і відбивати зміст таблиці.
Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату сторінки, таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну частину під одною, або поруч, чи переносячи частину таблиці на наступну сторінку, повторюючи в кожній частині таблиці її головку і боковик.
При поділі таблиці на частини допускається її головку або боковик заміняти відповідно номерами граф чи рядків, нумеруючи їх арабськими цифрами у першій чистині таблиці.
Слово «Таблиця ______» вказують один раз зліва над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть «Продовження таблиці _____» з зазначенням номера таблиці.
Заголовки граф таблиці починають з великої літери, а підзаголовки – з малої, якщо вони складають одне речення із заголовком.
Підзаголовки, що мають самостійне значення, пишуть з великої літери. В кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапки не ставлять. Заголовки і підзаголовки граф указують в однині.
Слова в тексті таблиці скорочувати не можна.
Таблиці, за необхідності, можуть бути перелічені у змісті з зазначенням їх номерів, назв (якщо вони є) та номерів сторінок, на яких вони розміщені.
Перерахування, які є в тексті, рекомендується оформляти за таким зразком: перед кожною позицією ставиться мала літера алфавіту з дужкою, або, не нумеруючи – дефіс (перший рівень деталізації). Для подальшої деталізації переліку використовуються арабські цифри з дужкою (другий рівень деталізації), наприклад:

Основні засоби класифікують за різними ознаками:

а) за натурально-речовим складом:

    1) земельні ділянки;

    2) капітальні витрати на поліпшення земель;

    3) будівлі та устаткування;

           4) транспортні засоби;

    5) інструменти, прилади  та інвентар;

           6) робоча та продуктивна худоба;

            7) багатолітні насадження:

            8) інші основні засоби;

б) за належністю:

1) власні;

2) орендовані;

в) за способом придбання:

1) створені підприємством:

1.1. господарським  способом;

1.2 . підрядним способом;

2) придбані підприємством:

2.1 . за  грошові кошти;

2.2  безоплатно;

2.3 . в обмін на інші активи;

2.4 . внесення до статутного капіталу.

Перерахування першого рівня деталізації друкують малими літерами з абзацом, другого - з відступом відносно місця розміщення переліку першого рівня.

Примітки вміщують у звіті за необхідності пояснення змісту тексту, таблиці або ілюстрації.
Примітки розташовують безпосередньо після тексту, таблиці, ілюстрації, яких вони стосуються.
Одну примітку не нумерують.
Слово «Примітка» друкують з великої літери з абзацного відступу, не підкреслюють, після слова «Примітка» ставлять крапку і з великої літери в тому ж рядку подають текст примітки.
Приклад
Примітка. 
























Декілька приміток нумерують послідовно арабськими цифрами з крапкою. Після слова «Примітки» ставлять двокрапку і з нового рядка з абзацу після номера примітки з великої літери подають текст примітки.
Приклад
Примітки:
1. 
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Пояснення до окремих даних, наведених у тексті або таблицях, допускається оформляти виносками.
Виноски позначають надрядковими значками у вигляді арабських цифр (порядкових номерів) з дужкою.
Нумерація виносок окрема для кожної сторінки.
Знаки виноски проставляють безпосередньо після того слова, числа, символу, речення, до якого дають пояснення, та перед текстом пояснення.
Текст виноски вміщують під таблицею або в кінці сторінки й відокремлюють від таблиці або тексту лінією довжиною 30-40 мм, проведеною в лівій частині сторінки.
Текст виноски починають с абзацного відступу і друкують за машинного способу виконання роботи через один інтервал.
Приклад
Цитата в тексті: «Формування документопотоків1) залежить від організаційної побудови та структури підприємства, форми організації обліку, типів, виду та характеру технічних та організаційних засобів, які використовуються в обліковому процесі». 
Відповідно подання виноски:
1) Документопотік – це сукупність операцій передавання з одного робочого місця на інше даних, зафіксованих на кількох носіях облікової інформації. ]
Одним із елементів звіту є перелік посилань на бібліографічні джерела. У перелік включають всі джерела (книги, статті, дисертації, тощо), які слід розміщувати по черзі посилань в тексті роботи. При згадуванні будь якого джерела інформації в тексті треба наводити його порядковий номер за переліком, замикаючи цій номер в квадратні дужки, наприклад: «Розрахунки показника ... проводились за методикою, описаною в [19, с. 123]».
Усі посилання на використані літературні дані треба ретельно перевіряти за першоджерелами. Не слід посилати на джерела, з якими студент не знайомився. Бібліографічний опис використаних джерел повинен бути достатньо повним для одержання інформації про предмет джерела і його пошуку.
Бібліографічний опис джерела складається з елементів, які містять інформацію про джерело. Елементами опису є відомості про автора (авторів – їх прізвища та ініціали), назва статті (книги). Найменування журналу (збірника), місце і рік видання та ін.

Елементи опису джерела мають макі умовні роздільні знаки:
а) / (похилу риску) – перед прізвищем першого автора;
б) : (двокрапку) – перед відомостями, які відносяться до назви статті (книги) і перед найменуванням видавництва або видавничої організації;
с) , (кому) – між прізвищами авторів, а також перед роком видання книги;
d) // (дві похилі риски) - перед відомостями про документи (журнал, збірник), в якому вміщено складову частину (статтю, реферат);
е) .– (крапку, тире) – перед показанням року видання, номера тому, номера випуску журналу, а також сторінки, з якої починається стаття;
f) – (тире) – між номерами сторінок, на яких надруковано складову частину (статтю, доповідь, тези  і ін.).
Усі посилання наводяться мовою оригіналу. Використані джерела слід розміщувати в списку в такому порядку:
· Конституція України;
· Закони України з указанням дати їх прийняття та порядковими номерами;
· Укази Президента з указанням дати підписання та порядкового номера;
· Постанови Верховної Ради України з указанням дати прийняття та порядкового номера;
· Постанови Кабінету Міністрів України з указанням дати прийняття та порядкового номера; Нормативні акти, видані міністерствами та іншими державними органами, з указанням дат та порядкових номерів затвердження:
· наукова, навчально-методична та спеціальна література (у тому числі газетні та журнальні статті), видані українською та російською мовами в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків (якщо робота видана під редакцією);

· література видана іншими мовами;
· посиланняи на Інтернет.
Додатки заповнених зразків документів первинного, поточного та підсумкового обліку обов’язковими.

В тексті звіту не допускається:

· вживати скорочення слів, крім встановлених правилами орфографії, пунктуації;

· використовувати математичні знаки без цифр, а також знаки №, %;

· подвоювати знаки №, %;

· при переносах розділяти цифри, відділяти одиниці виміру від цифр, відділяти знаки номера, процента від цифр.

16. Підведення підсумків професійної практики

7.1. Після закінчення терміну практики студенти звітують про виконання програми практики.
Звітна документація складається із:
· щоденника;
· відгуку-характеристики з бази практики;
· письмового звіту про виконання програми практики.
Щоденник заповнюється у відповідності до правил, що наведені у бланку форми № У – 7.06. Записи у щоденнику ведуться в обов'язковому порядку за кожен день.
7.2. Звіт з практики захищається студентом (з диференційованою оцінкою) в комісії, призначеній завідувачем відділення. До складу комісії по можливості включається керівник від бази практики.
Комісія може приймати залік безпосередньо на базі практики або в технікумі. На базі практики залік приймається в останній день її проходження, а в навчальному закладі – в перші 10 днів після її завершення. Оцінка за практику вноситься в залікову книжку.
17. Список рекомендованої літератури

1. Господарський кодекс України від 16.01.2003 р. № 436-ІV (зі змінами і доповненнями).
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8. Закон України «Про страхові тарифи на загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійних захворювань, які послугували причиною втрати працездатності» від 22.02.2001 р. № 2272-III (зі змінами і доповненнями).

9. Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття» від 02.03.2000 р. № 1533-III (зі змінами і доповненнями).

10. Закон України «Про податок з доходів фізичних осіб» від 22.05.2003 р.  № 889-IV (зі змінами і доповненнями). 

11. Закон України «Про збір на обов’язкове державне пенсійне страхування» від 22.05.1997 р. № 400/97-ВР (зі змінами і доповненнями). 
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14. Закон України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність” від 16.07.1999 р. № 996-ХІV (зі змінами і доповненнями).
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17. Закон України «Про банки та банківську діяльність» від 07.12.2000 р. № 5 (зі змінами і доповненнями). 

18. Постанова Кабінету Міністрів України “Про порядок визначення розміру збитків від розкрадання, нестачі, знищення (псування) матеріальних цінностей” від 22.01.1996 р. № 116.

19. Постанова Кабінету Міністрів України “Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України і за кордон” від 23.04.1999 р. № 663 (зі змінами і доповненнями).
20. Постанова Кабінету Міністрів України «Про порядок розрахунку середньої заробітної плати» від 08.02.1995 р. № 100 (зі змінами і доповненнями).

21. Постанова Кабінету Міністрів України «Про обчислення розміру допомоги по тимчасовій непрацездатності» від 27.04.1998 р. № 571. 
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33. Наказ Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первинного обліку (з обліку основних засобів)» від 29.12.1995 р.   № 352.
34. Наказ Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первинного обліку касових операцій» від 15.02.1996 р. № 51 (зі змінами і доповненнями). 
35. Наказ Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первинного обліку бланків суворої звітності» від 11.03.1996 р. № 67 (зі змінами і доповненнями). 
36. Наказ Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первинних облікових документів з обліку малоцінних та швидкозношуваних предметів» від 22.05.1996 р. № 145 (зі змінами і доповненнями). 
37. Наказ Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первинних облікових документів з обліку сировини і матеріалів» від 21.06.1996 р. № 193 (зі змінами і доповненнями).

38. Наказ Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первинного обліку по розрахункам із заробітної плати з працівниками і службовцями» від 05.12.2008 р. № 489 (зі змінами і доповненнями). 

39. Інструкція про інвентаризацію основних фондів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів і розрахунків, затверджена наказом Міністерства фінансів України від 11.08.1994 р. № 69 (зі змінами і доповненнями).

40. Інструкція про порядок реєстрації виданих, повернутих і використаних довіреностей на отримання цінностей, затверджена наказом Міністерства фінансів України від 16.05.1996 р. № 99 (зі змінами і доповненнями). 
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