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Програма виробничого стажування (виробничої практики) для студентів ІІ курсу напряму підготовки 6.030509 «Облік і аудит» / Ю.О. Ночовна. – Полтава : РВВ ПУЕТ, 2014. –  с.
Відповідальні за зміст навчально-методич​ного видання автори, рецензенти та завіду​вач кафедри бухгалтерського обліку і аудиту Ю. А. Верига 
Повне чи часткове відтворення, тиражуван​ня, передрук та розповсюдження даного видання без дозволу ВНЗ Укоопспілки «Полтавський уні​верситет економіки і торгівлі» ЗАБОРОНЕНО

ВСТУП
Підготовка бакалаврів з обліку та аудиту у вищому навчальному закладі складається із теоретичної та практичної частин. Під час навчання студенти повинні оволодіти глибокими теоретичними знаннями з нормативних та вибіркових дисциплін, передбачених освітньо-професійною програмою підготовки бакалавра за напрямом 6.030509 «Облік і аудит» галузі знань «Економіка і підприємництво» та набути практичний досвід роботи на вітчизняних підприємствах при проходженні виробничої практики та виробничого стажування.
Навчальним планом підготовки студентів ІІ курсу напряму “Облік і аудит” за освітньо-кваліфікаційним рівнем “бакалавр” передбачено проходження виробничого стажування (виробничої практики) на одній із таких посад (за вибором студента та за наявності посади у штатному розписі підприємства):

· продавець (комірник);

· касир.

Студенти проходять виробниче стажування (виробничу практику) після закінчення літньої сесії на різних вітчизняних підприємствах незалежно від їх виду діяльності, організаційно-правової форми та форми власності за цією програмою та передбаченим графіком. 

Виробниче стажування (виробнича практика) триває 3 тижні і передбачає 6-годинний робочий день при 5-денному робочому тижні.

Перед проходженням виробничого стажування (виробничої практики) кафедра бухгалтерського обліку і аудиту спільно з центром зв’язків з виробництвом проводить для студентів інструктаж з основних положень програми та видає необхідні документи. 

Після закінчення виробничого стажування (виробничої практики) студент здає на кафедру бухгалтерського обліку і аудит доповідну записку разом із щоденником і захищає їх на комісії.

Оцінка результатів виробничого стажування (виробничої практики) здійснюється диференційовано за 100-бальною шкалою і проставляється в індивідуальному плані студента. 

Про стажування студента за домовленістю з керівництвом підприємства може бути зроблено запис у трудовій книжці.

Мета і завдання виробничого стажування (виробничої практики)
Метою виробничого стажування (виробничої практики) є закріплення теоретичних знань, отриманих студентом за час навчання у вищому навчальному закладі, набуття практичних навичок та умінь на відповідній посаді шляхом безпосереднього вико​нання (або участі у виконанні) відповідних професійних завдань.
Завданнями виробничого стажування (виробничої практики) є:
· підтвердити і закріпити набуті теоретичні знання, проявити вміння їх ефективно використовувати в конкретних виробничих ситуаціях;

· привити навички практичної роботи та самостійного  виконання відповідних професійних завдань; 
· сформувати у студентів професійні уміння та набути практичного досвіду роботи на відповідній посаді;
· сформувати у студентів здатність до прийняття самостійних господарських рішень;
· набути навички професійного спілкування у трудових колективах та несення відповідальності за доручену справу;
·  виховати у студентів внутрішню потребу постійного оновлення і збага​чення професійних знань та творчого їх застосування у практичній діяльності.

Після проходження виробничого стажування (виробничої практики) студент повинен:
     знати:
· зміст сучасних законодавчих і нормативно-правових актів, які регулюють порядок здійснення господарської діяльності підприємства та мають безпосереднє відношення до роботи працівника на відповідній посаді; 

· загальні виробничі функції та типові професійні завдання, які стоять перед працівником на відповідній посаді, володіти їх змістом; 

· функціональні обов’язки, права і сферу відповідальності працівника на відповідній посаді;
    вміти:
· самостійно виконувати відповідні професійні завдання;

· застосовувати системний підхід до аналізу конкретних виробничих ситуацій, давати їх критичну оцінку та самостійно приймати відповідні господарські рішення;

· застосовувати на практиці норми чинного законодавства і захищати свої права;

· використовувати базові психолого-педагогічні знання для успішної діяльності у трудовому колективі;
набути навички:
· професійного користування законодавчими та нормативно-правовими актами, що мають безпосереднє відношення до роботи працівника на відповідній посаді;

· професійної роботи з грошовими або матеріальними цінностями;

· складання первинних документів з обліку руху грошових і матеріальних цінностей  та звітів матеріально відповідальних осіб;

· проведення інвентаризації грошових або матеріальних цінностей, виявлення та документального оформлення її результатів;

· адекватної поведінки у міжособистісних стосунках відпо​відно до загальноприйнятих норм моралі та професійної етики.
БАЗИ ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ) І РОБОЧІ МІСЦЯ
Студенти самостійно за погодженням з кафедрою бухгалтерського обліку і аудиту або за допомогою центру зв’язків з виробництвом обирають для себе місце проходження виробничого стажування (виробничої практики). 

Це може бути будь-яке вітчизняне підприємство незалежно від  виду діяльності, форми власності чи організаційно-правової форми, в тому числі торговельні підприємства, виробничі підприємства, підприємства сфери послуг, будівельні організації, агропідприємства та фермерські господарства, бюджетні організації, банки, страхові компанії, інші фінансові установи, брокерські контори, Державна податкова служба України, заклади культури, освіти, науки та охорони здоров’я, інші суб’єкти господарювання, у штатному розписі яких передбачено посаду касира, інвентаризатора або продавця і які можуть забезпечити виконання програми виробничого стажування (виробничої практики).

Офіційною основою для проходження виробничого стажування (виробничої практики) є договір, що укладається між університетом і підприємством. 

Згідно з програмою виробничого стажування (виробничої практики) студент самостійно за погодженням із керівником від підприємства обирає одну із зазначених посад для стажування, а саме:

· продавець (комірник);

· касир.
 
Робоче місце для студента визначає керівник від підприємства відповідно до цієї програми, затвердженого графіка, передбачених етапів та термінів проходження виробничого стажування (виробничої практики). Якщо підприємство, в якому студент проходить виробниче стажування (виробничу практики), мають вакантні посади, то студент може бути зарахований штатним працівником з оплатою відповідно до штатного розпису. При цьому не менше 50 % часу повинно відводитися на виконання програми стажування та складання доповідної записки, а 50 % часу – на виконання посадових обов’язків. Використання студентів на робочих місцях, що не передбачені програмою виробничого стажування (виробничої практики) й не відповідають обраній посаді, не допускається.
 Тривалість робочого часу студентів під час проходження виробничого стажування (виробничої практики) регламентується Кодексом законів про працю України та становить для студентів віком від 15 до 16 років 24 год на тиждень, від 16 до 18 років – 36 год на тиждень, від 18 років і старше – не більше 40 год на тиждень.

ОРГАНІЗАЦІЯ ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ   (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)
Для допуску до виробничого стажування (виробничої практики) студент повинен повністю виконати вимоги теоретичної частини навчального плану, скласти літню сесію, взяти участь в інструктажі, на якому одержати необхідні консультації і отримати такі документи:

1) направлення на виробниче стажування (виробничу практику);


2) щоденник виробничого стажування (виробничої практики);


3) посвідчення про відрядження (документи, названі у п. 1–3, нада​ються центром зв’язків з виробництвом);

4) програму виробничого стажування (виробничої практики).

На виробниче стажування (виробничу практику) студент повинен з’явитися своєчасно — не пізніше 9 години першого її дня, представитися керівництву підприємства, познайомитися з керівником стажування від підприємства, у відділі кадрів оформити наказ про стажування, пройти усі види інструктажу з техніки безпеки та охорони праці, ознайомитися з правилами внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни, надіслати на адресу університету відривну частину направлення на стажування з відміткою про прибуття на підприємство.

З метою якісного проходження виробничого стажування (виробничої практики) в перший день складається індивідуальний графік (календарний план) стажування, який затверджується керівником  від підприємства. У графіку відповідно до організаційної та виробничої структури підприємства вказуються робочі місця, види робіт, перелік професійних завдань, тривалість їх виконання з таким розрахунком, щоб стажер зміг отримати необхідні знання, набути професійні уміння та навички відповідно до освітньо-кваліфікаційних вимог і можливостей бази виробничого стажування.

За умови неможливості виконання на підприємстві наперед визна​ченого завдання керівники виробничого стажування (виробничої практики) від підприємства на місцях проходження мають право замінити його.

У випадках, якщо підприємство, куди направляється студент на виробниче стажування (виробничу практику), з певних причин не може забезпечити проходження стажування, студент зобов’язаний у той же день повідомити про це деканат фінансів і обліку та центр зв’язків з виробництвом.

Згідно з програмою виробничого стажування (виробничої практики) студент самостійно за погодженням із керівником від підприємства обирає одну із зазначених посад для стажування, а саме:

· продавець (комірник);

· касир.

Виробниче стажування (виробнича практика) студентів ІІ курсу напряму “Облік і аудит” триває 3 тижні і передбачає 6-годинний робочий день при 5-денному робочому тижні.

Після закінчення стажування студент представляє на кафедру для реєстрації, перевірки та захисту заповнений щоденник та складену особисто доповідну записку за результатами стажування. Терміни здачі і захисту результатів виробничого стажування (виробничої практики) встановлюються кафедрою бухгалтерського обліку і аудиту відповідно до графіку навчального процесу.

КЕРІВНИЦТВО ВИРОБНИЧИМ СТАЖУВАННЯМ   (ВИРОБНИЧОЮ ПРАКТИКОЮ)
Загальне керівництво виробничим стажуванням (виробничою практикою) студентів здійснює центр зв’язків із виробництвом. 
Обов’язками центру зв’язків із виробництвом є:
1) організація і проведення разом із кафедрою бухгалтерського обліку і аудиту різноманітних заходів, спрямованих на  проходження стажування, в тому числі: заключення договорів з підприємствами- базами стажування; проведення інструктажу; забезпечення студентів  необхідною документацією: направленням, посвідченням про відрядження, щоденником);

2) перевірка якості бази стажування та проведення разом із кафедрою бухгалтерського обліку і аудиту роботи з керівниками  від підприємства; 

3) здійснення разом із кафедрою бухгалтерського обліку і аудиту контролю за забезпеченням нормальних умов праці та побуту студентів, проведенням з ними обов’язкових інструктажів з охорони праці та техніки безпеки, дотриманням їх прав.

 Навчально-методичне керівництво виробничим стажуванням (виробничою практикою) студентів здійснює кафедра бухгалтерського обліку і аудиту.
Основними обов’язками кафедри бухгалтерського обліку і аудиту є:
1. розробка програми стажування;

2. призначення викладачів, відповідальних за організацію,  проведення інструктажу, проходження та захист результатів стажування;

3. здійснення в тісному контакті з керівником від підприємства контролю за ходом проходження стажування, забезпечення його належної якості, надання консультацій і методичної допомоги студентам;

4. реєстрація, перевірка, організація захисту та оцінка результатів стажування безпосередньо на підприємствах та в університеті;

5. обговорення результатів стажування на засіданні кафедри та прийняття рішень щодо покращення якості його організації.

Розподіл студентів на виробниче стажування (виробничу практику) здійснюється центром зв’язків із виробництвом спільно з кафедрою бухгалтерського обліку і аудиту за погодженням із заступником декана факультету фінансів і обліку.

Керівництво виробничим стажуванням (виробничою практикою) на місцях відповідно до розпорядження керівника підприємства здійснюють компетентні, висококваліфіковані провідні фахівці бухгалтерії, які обов’язково повинні мати вищу економічну освіту за фахом. Це може бути головний бухгалтер підприємства або його заступник.

Безпосередньо на робочих місцях керівництво та контроль за стажуванням студентів здійснюють начальники або головні спеціалісти відповідних відділів та підрозділів підприємства.
Обов’язками керівника стажування від підприємства є:
· вчасне зарахування студента наказом до складу підприємства, проведення вхідного та на робочому місці інструктажу з охорони праці та техніки безпеки, ознайомлення із правилами внутрішнього розпорядку;

· створення необхідних умов для якісного виконання студентом програми стажування;

· організація стажування, виділення студентові-стажисту певної ділянки роботи, забезпечення його робочим місцем та систематичне його відвідування;

· узгодження та затвердження студенту індивідуального графіку стажування;

· ознайомлення студента з організацією роботи в підрозділі та на конкретній посаді, допомога у виконанні передбачених програмою стажування завдань, навчання студентів раціональним методам роботи;

· здійснення поточного контролю за ходом стажування, дотриманням його графіку, за роботою студента та його дисципліною, веденням щоденнику, підготовкою доповідної записки;

· забезпечення нормальних умов праці, техніки безпеки та доброзичливого мікроклімату;

· надання студентові всебічної допомоги у виконанні ним служ​бових обов’язків, забезпечення його необхідною інформацією та практичними даними, чинними нормативними та внутрішніми інструктивними документами;
· контроль за своєчасністю та достовірністю записів у щоденнику  стажування;

· надання виробничої характеристики студентові-стажеру,  у якій повинні відображатися ступінь теоретичної підготовки студента до майбутньої професійної діяльності; відношення студента до роботи, його організованість, дисциплінованість і відповідальність, вміння працювати у колективі, рівень комунікабельності та активності, інші особисті риси, практична прийнятність пропозицій стажера.;
· участь у засіданні комісії з захисту результатів виробничого стажування на виробництві.
Поточний контроль та методичне керівництво виробничим стажуванням (виробничою практикою) від університету здійснюють викладачі кафедри бухгалтерського обліку і аудиту шляхом прибуття на бази стажування та надання студентам-стажерам консультацій. У контакті з керівниками стажування від підприємства вони забезпечують належну якість його проходження відповідно до цієї програми, контролюють зарахування студентів до складу під​приємства, інформують завідувача кафедри про стан проходження стажування, перевіряють, організовують захист та оцінюють результати стажування і зібрані студентами матеріали.

При цьому викладачі звертають увагу на обсяг і якість виконаної студентами роботи, своєчасність і правильність ведення щоденника ; надають методичну допомогу з питань програми стажування, збору матеріалу для підготовки доповідної записки та додатків до неї.

ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПРАВА СТУДЕНТА
Студент зобов’язаний:
· своєчасно розпочати проходження стажування і завершити виконання цієї програми згідно з термінами, передбаченими графіком навчального процесу;

· бути зарахованим офіційним наказом керівника до складу підприємства;

· пройти вхідний інструктаж та інструктаж на робочому місці з охорони праці та техніки безпеки, суворо дотримуватися правил безпеки  на робочому місці;

· вивчити програму проходження виробничого стажування (виробничої практики) та виконувати її відповідно до затвердженого індивідуального графіка;

· підпорядковуватися діючим на підприємстві правилам внутріш​нього розпорядку;

· виконувати доручені професійні завдання, нести відповідальність за виконану роботу та її результати нарівні з працівниками підприємства;

· вести щоденник виробничого стажування (виробничої практики), пред’являти його для контролю керівникам практики;

· систематично підбирати матеріал для доповідної записки;

· одержати виробничу характеристику керівника від підприємства про результати стажування;

· скласти і представити для перевірки керівнику від підприємства доповідну записку про результати стажування, своєчасно подати її на кафедру та  захистити у визначені терміни;

· не розголошувати комерційну таємницю та службову інфор​мацію про підприємство третім особам;

· гідно представляти університет.

Студент має право:
· вимагати від керівника стажування від підприємства надання робочого місця згідно з програмою стажування;

· звертатися за консультаціями до керівника стажування від підприємства, начальників підрозділів, провідних фахівців;

· бути присутнім на виробничих нарадах в бухгалтерії;

· користуватися практичними даними підприємства, внутрішніми нормативними та інструктивними документами з програмних питань стажування;

· знайомитися з установчими документами, фінансовою та ста​тистичною звітністю підприємства, податковими деклараціями та іншими обліковими даними, якщо вони не містять комерційної таємниці підприємства;

· користуватися правами члена трудового колективу, брати участь у громадському житті підприємства, обговоренні питань його діяльності на зборах, нарадах тощо.
ПОРЯДОК ВЕДЕННЯ ЩОДЕННИКА ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)
Під час проходження виробничого стажування (виробничої практики) студент повинен вести щоденник. Щоденник є індивідуальним документом, що підтверджує виконання програми  стажування, а також є джерелом інформації для складання доповідної записки.

На першій сторінці щоденника зазначається загальна інформація про студента.

На другій сторінці щоденника вказується назва підприємства, посада, прізвище, ім’я та по-батькові керівника стажування від підприємства, обов’язково проставляються дати прибуття і вибуття студента зі стажування, що завіряються підписами керівника підприємства і печаткою.

На третій сторінці щоденника складається індивідуальний графік стажування, який погоджується і затверджується керівником  стажування від підприємства.  У графіку відповідно до організаційної та виробничої структури підприємства вказуються робочі місця, види робіт, перелік професійних завдань, тривалість їх виконання.

На наступних сторінках щоденника впродовж кожного дня  робляться лаконічні записи про виконану за день роботу, із зазначенням конкретного робочого місця студента, на якому він працював, і переліку конкретних видів робіт та професійних завдань, які він виконував самостійно або спільно з кваліфікованим працівником. Достовірність цих записів у щоденнику щодня завіряється  підписом керівника стажування від підприємства.

У окремого розділі щоденника керівник практики від підприємства надає виробничу характеристику студенту-стажеру і засвідчує її своїм підписом та печаткою. У ній повинні відображатися ступінь теоретичної підготовки студента до майбутньої професійної діяльності; відношення студента до роботи, його організованість, дисциплінованість і відповідальність, вміння працювати у колективі, рівень комунікабельності та активності, інші особисті риси, практична прийнятність пропозицій стажера.

Після закінчення виробничого стажування (виробничої практики) щоденник разом з доповідною запискою про результати стажування подається на кафедру бухгалтерського обліку і аудиту для реєстрації, перевірки та захисту у визначені терміни.

Наприкінці щоденника розміщуються висновки керівника стажування від університету, зроблені під час контрольної перевірки якості проходження стажування на місцях та під час захисту доповідної записки за результатами стажування.

ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА, ГРАФІК ТА ПРОГРАМА ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)                                 НА ПОСАДІ ПРОДАВЦЯ (КОМІРНИКА)

1. ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ ПРОДАВЦЯ (КОМІРНИКА)
    Відповідно до Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого Міністерством економічного розвитку і торгівлі України від 16 серпня 2012 р. №923, продавець (код 5220 відповідно до довідника професій) виконує такі функціональні обов’язки:

  -  одержує товари від постачальника, визначає їх якість за органолептичними ознаками, перевіряє і відбирає товари, які не підлягають прийманню за наявними дефектними ознаками;

 - обслуговує покупців, показує товари, демонструє їх в дії, консультує щодо конструктивних особливостей окремих видів товарів, їх призначення, властивостей, якості, правил догляду за ними, цін, стану моди поточного сезону;

  - здійснює відмірювання, зважування, підрахування вартості покупки;

  - зчитує сканером штрихкодові позначки товару, відбиває вартість покупки на електронному контрольно-касовому апараті (ЕККА) (або перевіряє реквізити поданого чека), видає покупку;

  - готує товар до продажу, розпаковує, розглядає зовнішній вигляд виробу, комплектує, перевіряє експлуатаційні властивості;

 - перевіряє наявність та справність торгово-технологічного обладнання, інвентарю та інструментів, готує до роботи ЕККА або контрольно-касову книгу, отримує і готує пакувальний матеріал;

  - розміщує та викладає товари за групами, видами, сортами з урахуванням товарного сусідства, частоти попиту та зручності роботи.

    - заповнює та прикріплює ярлики ціни на кожну одиницю товару; 

    - оформлює прилавкові вітрини; 

  - підраховує гроші (чеки), звіряє суму готівки з показаннями касового лічильника та здає її в установленому порядку;

   - прибирає нереалізовані товари і тару;

   - веде облік наявних товарів і звітну документацію про їх рух;

   - готує товари до інвентаризації та приймає участь у інвентаризації. 

  Продавець повинен знати: асортимент, якісні характеристики товарів певної групи та виробників товарів, зберігання, технічні можливості, ознаки браку; умови експлуатації, гарантійні терміни служби, перелік додаткових послуг, що надаються покупцеві; перелік товарів належної якості, що не підлягають обміну (поверненню); правила підготовки товарів до продажу; способи показу і упакування товарів; принципи розміщення, викладки товарів і оформлення прилавкових вітрин; правила розшифрування артикулів, штрихового коду товару; прийоми підбору, зважування, примірки, відмірювання, відрізу, комплектування товарів; шкали розмірів і правила їх визначення; правила зберігання товарів і терміни їх реалізації; порядок використання товарно-касових книг; правила експлуатації відповідних видів торгово-технологічного обладнання, ЕККА, виробничого інвентарю, інструменту, ваговимірювальних приладів, їх призначення та використання в торгово-технологічному процесі; порядок розрахунку з покупцями; правила поводження з тарою; порядок обміну товарів; правила продажу непродовольчих товарів; правила продажу продовольчих товарів, правила торговельного обслуговування населення; правила і норми охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії та особистої гігієни. 
  Кваліфікаційні вимоги до посади продавця. Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта з присвоєнням кваліфікації “кваліфікований робітник” за професією продавця. Без вимог до стажу роботи. 
  Відповідно до Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого Міністерством економічного розвитку і торгівлі України від 16 серпня 2012 р. №923, комірник (код 9411 відповідно до довідника професій) виконує такі функціональні обов’язки: 

  - приймає на склад, зважує, зберігає і видає зі складу різні матеріальні цінності: паливо, сировину, напівфабрикати, готову продукцію, деталі, інструменти тощо;

  - перевіряє відповідність цінностей, які приймає, супровідним документам;

    - переміщує матеріальні цінності до місць зберігання вручну або за допомогою штабелерів та інших механізмів з розкладанням (сортуванням) їх за видами, якістю, призначенням та іншими ознаками;

  - керує роботою під час навантаження, розвантаження вантажів і розташування їх усередині складу. 

    - комплектує партії матеріальних цінностей за заявками споживачів;

  - складає дефектні відомості на несправні інструменти, прилади тощо, акти на їх ремонт і списання, а також на нестачу і псування матеріалів;

  - організовує зберігання матеріальних цінностей з метою запобігання їх псуванню та втратам; 

  - веде облік наявних на складі матеріальних цінностей і звітну документацію про їх рух;

    - бере участь у проведенні інвенаризацій;

    - забезпечує зберігання матеріальних цінностей. 
 Комірник повинен знати: правила роботи дрібнороздрібної торговельної мережі; правила торговельного обслуговування клієнтів; правила продажу продовольчих (непродовольчих) товарів та особливості продажу окремих товарів; порядок заняття торговельною діяльністю; правила торговельного обслуговування населення; правила обміну товару та умови вилучення з продажу недоброякісних товарів; правила експлуатації та терміни проведення перевірок ваговимірювальних приладів; зміст та порядок оформлення товарно-супровідних документів; правила і норми охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії та особистої гігієни. 
  Кваліфікаційні вимоги до посади комірника. Базова або неповна базова загальна середня освіта. Індивідуальне або курсове навчання на виробництві. Без вимог до стажу роботи.
2. ГРАФІК ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ 

(ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)                                НА ПОСАДІ ПРОДАВЦЯ (КОМІРНИКА)
	№ з/п
	Зміст
	Кіль-кість днів

	1
	Економічні та організаційно-технологічні особливості діяльності підприємства
	2

	2
	Нормативно-правове регулювання діяльності на посаді  продавця (комірника)
	1,5

	3
	Внутрішні розпорядчі документи підприємства, що регулюють діяльність продавця (комірника)
	1,5

	4
	Зміст і порядок укладання договорів про матеріальну відповідальність, контроль за їх виконанням 
	1

	5
	Організація робочого місця продавця (комірника)
	2

	6
	Порядок приймання матеріальних цінностей по кількості та якості (та продажу товарів — для посади продавця)
	3

	7
	Порядок складання первинних документів з надходження та вибуття матеріальних цінностей 
	3

	8
	Порядок складання звітів про рух матеріальних цінностей
	2

	9
	Порядок організації натурально-вартісного обліку матеріальних цінностей у місцях їх зберігання
	2

	10
	Порядок проведення, документального оформлення та виявлення результатів інвентаризації матеріальних цінностей
	2

	11
	Складання фотографії робочого дня продавця (комірника)
	1

	
	Разом
	21


3. ПРОГРАМА ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ   (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)                                       НА ПОСАДІ ПРОДАВЦЯ (КОМІРНИКА)
1. Економічні та організаційно-технологічні особливості діяльності підприємства 
При дослідженні економічних та організаційно-технологічних особливостей діяльності підприємства необхідно:

1) ознайомитися з історією розвитку бізнесу;

2) дізнатися юридичний статус підприємства, його форму власності, організаційно-правову форму, мету створення, види діяльності, основні види продукції (товарів, робіт, послуг), юридичну адресу, систему оподаткування, місце і роль на внутрішньому і зовнішньому ринках, партнерські зв’язки тощо;

3) ознайомитися зі статутом та іншими установчими документами підприємства;

4) дослідити організаційно-технологічні особливості виробництва та виробничу структуру підприємства, зобразити її схематично на рисунку;  

5) дослідити організаційну структуру управління підприємством,  міжфункціональні взаємозв’язки між окремими структурними підрозділами, зобразити її схематично на рисунку;

6) дати загальну характеристику основних показників діяльності підприємства за останні роки, зробити висновки про прибутковість, фінансовий стан та перспективи розвитку підприємства;

7) розробити презентацію підприємства в Microsoft PowerPoint.  

До доповідної записки прикласти:
· статут або установчий договір підприємства;

· схему виробничої структури підприємства;

· схему організаційної структури управління підприємством
· презентацію підприємства.
2. Нормативно-правове регулювання діяльності      на посаді продавця (комірника)
  Скласти перелік чинних законодавчих та нормативно-правових актів, що регулюють діяльність працівника на посаді продавця (комірника),  ознайомитися з їх змістом та дати загальну характеристику. Результати дослідження оформити в табл. 1. 
Таблиця 1 
Нормативно-правове регулювання діяльності працівника на посаді продавця (комірника)
	Назва нормативно-правового акту
	Дата, номер, ким затверджено
	Призначення
	Характеристика статей, що регулюють діяльність працівника на посаді продавця (комірника)


До доповідної записки прикласти:
· таблицю 1 у заповненому вигляді.
3. Внутрішні розпорядчі документи підприємства, що регулюють діяльність продавця (комірника)
При дослідженні внутрішніх розпорядчих документів, що регулюють діяльність працівника на посаді продавця (комірника), необхідно:

1) ознайомитися із штатним розписом підприємства та встановити місце продавця (комірника) в ньому;

2) вивчити посадову інструкцію продавця (комірника), з’ясувати його права, обов’язки, відповідальність та підпорядкованість;

3) дізнатися про вимоги та умови прийому на роботу працівника на посаду продавця (комірника) на підприємстві;

4) скласти власне резюме для прийому на роботу на посаду продавця (комірника);

5) скласти перелік інших внутрішніх розпорядчих документів, що регулюють діяльність продавця (комірника) на підприємстві, дослідити їх зміст.
До доповідної записки прикласти:
· посадову інструкцію продавця (комірника);

· перелік інших внутрішніх розпорядчих документів, що регулюють діяльність продавця (комірника).
4. Зміст і порядок укладання договорів про матеріальну відповідальність, контроль за їх виконанням
При вивченні змісту і порядку укладання договорів про матеріальну відповідальність, контролю за їх виконанням необхідно:

1) дізнатися, що таке матеріальна відповідальність, які види матеріальної відповідальності існують на практиці;

2) встановити, який вид матеріальної відповідальності застосовується на підприємстві,  в чому його особливості;

3) дослідити договір про матеріальну відповідальність продавця (комірника);

4) встановити, яку відповідальність буде нести продавець (комірник) у разі порушення умов договору про матеріальну відповідальність;

5) ознайомитися із порядком укладання договору про матеріальну відповідальність на підприємстві;

6) встановити, ким і у який спосіб здійснюється контроль за виконанням договору про матеріальну відповідальність на підприємстві. 
До доповідної записки прикласти:
· договір про матеріальну відповідальність продавця (комірника).

5. Організація робочого місця продавця (комірника)
При вивченні порядку організації робочого місця продавця (комірника) необхідно:

1) встановити, де знаходиться робоче місце продавця (комірника) на підприємстві, описати його, ознайомитися з порядком організації робочого місця продавця (комірника) на підприємстві;

2) навчитися перевіряти справність ваговимірювальних приладів та застосовувати їх на практиці, готувати до роботи та використовувати ЕККА;

3) навчитися правильно розміщувати та викладати товари за групами, видами, сортами з урахуванням товарного сусідства, частоти попиту та зручності роботи, естетично упаковувати товари та оформлювати вітрини;

4) навчитися правильно заповнювати та прикріпляти ціники на товари; 

5) навчитися правильно підраховувати гроші, отримані від реалізації товарів, роздруковувати за допомогою ЕККА фіскальний звітний чек, звіряти суму отриманої готівки з показаннями касового лічильника та здавати гроші в касу.
6) навчитися вести Книгу обліку розрахункових операцій.
  До доповідної записки прикласти:
- опис робочого місця продавця (комірника).

6. Порядок приймання матеріальних цінностей по кількості та якості (та продажу товарів — для посади продавця)
При вивченні порядку приймання матеріальних цінностей по кількості та якості необхідно:

1) ознайомитися з Інструкцією про порядок приймання продукції виробничо-технічного призначення і товарів народного споживання за кількістю;

2) вивчити порядок приймання матеріальних цінностей по кількості та якості  на підприємстві;

3) навчитися приймати і зважувати матеріальні цінності, перевіряти їх відповідність наявних супровідним документам, керувати процесами розвантаження та розміщення матеріальних цінностей у місцях зберігання;

4) навчитися виявляти неякісні та зіпсовані матеріальні цінності;

5) прийняти участь у прийманні матеріальних цінностей.

При вивченні порядку продажу товарів необхідно:

1) ознайомитися з Правилами роздрібної торгівлі продовольчими товарами та Правилами  роздрібної торгівлі непродовольчими товарами;

2) вивчити порядок продажу товарів на підприємстві;

3) навчитися продавати товари покупцям, якісно їх обслуговувати, естетично упаковувати товари;
4) навчитися правильно підраховувати гроші, отримані від реалізації товарів, роздруковувати за допомогою ЕККА фіскальний касовий чек;
5) прийняти участь у продажі товарів.
7. Порядок складання первинних документів з надходження та вибуття матеріальних цінностей
При вивченні порядку складання первинних документів з надходження та вибуття матеріальних цінностей необхідно:

1) встановити, які первинні документи з надходження та вибуття матеріальних цінностей застосовуються на підприємстві, вивчити їх зміст та структуру;

2) під керівництвом керівника стажування від підприємства скласти кілька різних первинних документа з надходження та вибуття матеріальних цінностей;

3) скласти графік документоообороту по документах з надходження та вибуття матеріальних цінностей, вказавши в ньому назву конкретного первинного документу, кількість необхідних примірників, посади осіб, які складають та підписують документ.

 До доповідної записки прикласти:
- кілька різних первинних документів з надходження та вибуття матеріальних цінностей, що застосовуються на підприємстві;

- графік документоообороту по документах з надходження та вибуття матеріальних цінностей.
8. Порядок складання звітів про рух матеріальних цінностей
При вивченні порядку складання звітів про рух матеріальних цінностей необхідно:

1) встановити, який вид та форма звіту про рух матеріальних цінностей застосовується на підприємстві, вивчити його зміст та структуру;

2) навчитися  правильно складати звіт про рух матеріальних цінностей та визначати залишки на кінець звітного періоду;

3) під керівництвом керівника стажування від підприємства скласти звіт про рух матеріальних цінностей, підрахувати в ньому підсумки;

4) дізнатися, які терміни здачі звітів про рух матеріальних цінностей в бухгалтерію діють на підприємстві, навчитися здавати звіти.

 До доповідної записки прикласти:
· звіт про рух матеріальних цінностей.

9. Порядок організації натурально-вартісного обліку матеріальних цінностей у місцях їх зберігання
  При вивченні порядку організації натурально-вартісного обліку матеріальних цінностей у місцях їх зберігання необхідно:

1) встановити, який вид натурально-вартісного обліку матеріальних цінностей у місцях їх зберігання застосовується на підприємстві,  в чому його особливості;

2) навчитися правильно відкривати, вести та підраховувати підсумки у регістрі натурально-вартісного обліку матеріальних цінностей у місцях їх зберігання, визначати залишки на кінець звітного періоду;

3) під керівництвом керівника стажування від підприємства зробити записи в регістрі натурально-вартісного обліку матеріальних цінностей, підрахувати в ньому підсумки.

 До доповідної записки прикласти:
· регістр натурально-вартісного обліку матеріальних цінностей у місцях їх зберігання.

10. Порядок проведення, документального оформлення та виявлення результатів інвентаризації матеріальних цінностей
  При вивченні порядку проведення, документального оформлення та виявлення результатів інвентаризації матеріальних цінностей необхідно:

1) ознайомитися з Інструкцією по інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних             цінностей, грошових коштів і документів та                            розрахунків;

2) вивчити порядок проведення, документального оформлення та виявлення результатів інвентаризації матеріальних цінностей на підприємстві;

3) навчитися правильно проводити інвентаризацію матеріальних цінностей, складати інвентаризаційний опис, співставляти фактичні та облікові дані про залишки матеріальних цінностей, виявляти результати інвентаризації;

4) під керівництвом керівника стажування від підприємства прийняти участь в інвентаризації матеріальних цінностей, виявити її результати та розробити пропозиції щодо відображення в обліку;

5) дослідити порядок відшкодування матеріально відповідальними особами завданих збитків на підприємстві.

 До доповідної записки прикласти:
· інвентаризаційний опис;

· порівняльну відомість.

11. Складання фотографії робочого дня

продавця (комірника)
При складанні фотографії робочого дня продавця (комірника) необхідно проаналізувати його робочий день та скласти розпорядок дня із зазначенням часу початку і закінчення, робочого місця, виду робіт, витрат часу на їх виконання, відмітки про ефективність робіт та ефективність використання робочого часу продавця (комірника). Виявити можливості удосконалення розпорядку дня продавця (комірника). Результати дослідження оформити за формою, наведеною в додатку А.
До доповідної записки прикласти:
· фотографію робочого дня продавця (комірника).

ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА, ГРАФІК ТА ПРОГРАМА ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)                                 НА ПОСАДІ КАСИРА

1. ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ КАСИРА
   Відповідно до Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого Міністерством економічного розвитку і торгівлі України від 16 серпня 2012 р. №923, касир (код 9411 відповідно до довідника професій)  виконує такі функціональні обов’язки: 

 - здійснює операції, пов’язані з прийманням та видаванням готівкових грошових коштів через касу підприємства, зберігає всі прийняті цінності; 

   - одержує в установах банку готівку, робить записи в касовій книзі операцій з одержання і видавання готівки за кожним прибутковим   і видатковим касовим ордером в день їх надходження або видавання;

   -  перевіряє наявність і достовірність підпису головного бухгалтера, а на видаткових документах — дозвільного напису керівника або уповноважених ним осіб, наявність всіх інших реквізитів на прибуткових  та видаткових касових ордерах, а також зазначених у цих документах додатків (заяви, накладні, рахунки, довідки та ін.), повертає документи в бухгалтерію для відповідного оформлення у випадку недодержання хоча б однієї з перелічених вимог;

  - підписує прибуткові та видаткові касові ордери відразу після одержання або видавання за ними готівки, а на доданих до них документах ставить штамп “Сплачено”. Видає квитанцію особі, яка здала готівку в касу;

  - ставить штамп “Депоновано” або робить відповідний запис у платіжній відомості біля прізвищ осіб, яким не здійснено в установлений термін виплати, пов’язані з оплатою праці; складає реєстр депонованих сум, у платіжній відомості вказує фактично виплачену суму і суму, яка підлягає депонуванню, звіряє ці суми із загальним підсумком за платіжною відомістю та ставить свій підпис. Виписує видатковий касовий ордер на фактично видану за платіжною відомістю суму, передає його для реєстрації; 

   - щоденно в кінці робочого дня виводить залишок грошових коштів у касі підприємства та передає в бухгалтерію підприємства звіт касира (копію записів у касовій книзі) разом з прибутковими та видатковими касовими ордерами під підпис особи, яка здійснює контроль за веденням касових операцій. Виконує інші обов’язки стосовно збереження в касі грошових документів, цінних паперів тощо. 
 Касир повинен знати: правила документообігу і технологію оброблення облікової інформації на підприємстві, нормативно-правові акти щодо ведення касових операцій, обліку цінних паперів; правила експлуатації обчислювальної техніки. 

    Кваліфікаційні вимоги до  касира. Повна загальна середня освіта та професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта та професійна підготовка на виробництві. Без вимог до стажу роботи.

2. ГРАФІК ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ 

(ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)                                НА ПОСАДІ КАСИРА
	№ з/п
	Зміст
	Кіль-кість днів

	1
	Економічні та організаційно-технологічні особливості діяльності підприємства
	2

	2
	Нормативно-правове регулювання діяльності на посаді  касира
	2

	3
	Внутрішні розпорядчі документи підприємства, що регулюють діяльність касира
	2

	4
	Зміст і порядок укладання договорів про матеріальну відповідальність, контроль за їх виконанням 
	1

	5
	Організація робочого місця касира
	2

	6
	Порядок приймання, видачі та зберігання готівки в касі
	2

	7
	Порядок здачі та отримання готівки з банку
	2

	8
	Порядок складання прибуткових та видаткових касових документів 
	2

	9
	Порядок ведення касової книги 
	2

	10
	Порядок проведення, документального оформлення та виявлення результатів інвентаризації готівки в касі
	2

	11
	Складання фотографії робочого дня касира
	1

	
	Разом
	21


3. ПРОГРАМА ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)                                       НА ПОСАДІ КАСИРА

1. Економічні та організаційно-технологічні особливості діяльності підприємства 
При дослідженні економічних та організаційно-технологічних особливостей діяльності підприємства необхідно:

1) ознайомитися з історією розвитку бізнесу;

2) дізнатися про юридичний статус підприємства, його форму власності, організаційно-правову форму, мету створення, види діяльності, основні види продукції (товарів, робіт, послуг), юридичну адресу, систему оподаткування, місце і роль на внутрішньому і зовнішньому ринках, партнерські зв’язки тощо;

3) ознайомитися зі статутом та іншими установчими документами підприємства;

4) дослідити організаційно-технологічні особливості виробництва та виробничу структуру підприємства, зобразити її схематично на рисунку;  

5) дослідити організаційну структуру управління підприємством,  міжфункціональні зв’язки між окремими структурними підрозділами, зобразити її схематично на рисунку;

6) дати загальну характеристику основних показників діяльності підприємства за останні роки, зробити висновки про прибутковість, фінансовий стан та перспективи розвитку підприємства;
7) розробити презентацію підприємства в Microsoft PowerPoint.  
До доповідної записки прикласти:
· статут або установчий договір підприємства;

· схему виробничої структури підприємства;

· схему організаційної структури управління підприємством;
· презентацію підприємства.
2. Нормативно-правове регулювання діяльності      на посаді касира
  Скласти перелік чинних законодавчих та нормативно-правових актів, що регулюють діяльність працівника на посаді касира, ознайомитися з їх змістом та дати загальну характеристику. Результати дослідження оформити у табл. 2. 
Таблиця 2 
Нормативно-правове регулювання діяльності працівника на посаді касира
	Назва нормативно-правового акту
	Дата, номер, ким затверджено
	Призначення
	Характеристика статей, що регулюють діяльність працівника на посаді касира


До доповідної записки прикласти:
· таблицю 2 у заповненому вигляді.
3. Внутрішні розпорядчі документи підприємства, що регулюють діяльність касира
При дослідженні внутрішніх розпорядчих документів, що регулюють діяльність працівника на посаді касира, необхідно:

1) ознайомитися із штатним розписом підприємства та встановити місце касира в ньому;

2) вивчити посадову інструкцію касира, з’ясувати його права, обов’язки, відповідальність та підпорядкованість;

3) дізнатися про вимоги та умови прийому на роботу працівника на посаду касира на підприємстві;

4) скласти власне резюме для прийому на роботу на посаду касира;

5) скласти перелік інших внутрішніх розпорядчих документів, що регулюють діяльність касира на підприємстві, дослідити їх зміст.
До доповідної записки прикласти:
· посадову інструкцію касира;

· перелік інших внутрішніх розпорядчих документів, що регулюють діяльність касира.
4. Зміст і порядок укладання договорів про матеріальну відповідальність, контроль за їх виконанням
При вивченні змісту і порядку укладання договорів про матеріальну відповідальність, контролю за їх виконанням необхідно:

1) дізнатися, що таке матеріальна відповідальність, які види матеріальної відповідальності існують на практиці;

2) встановити, який вид матеріальної відповідальності застосовується на підприємстві,  в чому його особливості;

3) дослідити договір про матеріальну відповідальність касира;

4) ознайомитися із порядком укладання договору про матеріальну відповідальність на підприємстві;

5) встановити, яку відповідальність буде нести касир у разі порушення умов договору про матеріальну відповідальність;

6) дослідити норми Адміністративного кодексу та Указ Президента України „Про застосування штрафних санкцій за порушення норм регулювання обігу готівки”, вивчити розміри штрафних санкцій за порушення касової дисципліни на підприємстві, передбачені чинним законодавством; 
7) скласти перелік чинних розмірів штрафних санкцій за порушення касової дисципліни на підприємстві. Результати дослідження оформити у табл. 3. 
8) встановити, ким і у який спосіб здійснюється контроль за виконанням договору про матеріальну відповідальність на підприємстві. 

Таблиця 3 
Перелік чинних розмірів штрафних санкцій 

за порушення касової дисципліни на підприємстві
	Вид порушення касової дисципліни
	Особа, на яку покладаються штрафні санкції
	Розмір штрафних санкцій
	Назва нормативно-правового документу, яким регулюються штрафні санкції
	Дата, номер, ким затверджено


До доповідної записки прикласти:
· договір про матеріальну відповідальність касира;

· таблицю у заповненому вигляді.

5. Організація робочого місця касира
При вивченні порядку організації робочого місця касира необхідно:

1) встановити, де знаходиться робоче місце касира на підприємстві, описати його, ознайомитися з порядком організації робочого місця касира на підприємстві;

2) навчитися готувати робоче місце касира на початку робочого дня.
  До доповідної записки прикласти:
- опис робочого місця касира.

6. Порядок приймання, видачі та зберігання  готівки в касі 
При вивченні порядку приймання, видачі та зберігання готівки в касі необхідно:

1) ознайомитися з Положенням про ведення касових операцій у національній валюті в Україні;

2) вивчити порядок приймання, видачі та зберігання готівки в касі на підприємстві;

3) навчитися правильно приймати та видавати готівку з каси; 

3) навчитися правильно підраховувати гроші, отримані від інших осіб та видані працівникам підприємства і клієнтам, визначати залишки готівки в касі на кінець робочого дня;
4) навчитися перевіряти навність необхідних розпорядчих документів на видачу готівки з каси, обов’язкових  реквізитів на них;
5) прийняти участь у прийманні та видачі готівки з каси;
6) навчитися забезпечувати належні умови зберігання готівки та різних грошових документів в касі, контролювати дотримання встановлених лімітів.
7. Порядок здачі та отримання готівки                              з банку 
При вивченні порядку здачі та отримання готівки з банку необхідно:
1) ознайомитися з Інструкцією про безготівкові розрахунки в Україні;

2) вивчити порядок здачі та отримання готівки з банку на підприємстві;
3)  встановити, які первинні документи на здачу готівки в банк та її отримання в касу з банку застосовуються на підприємстві, вивчити їх зміст, структуру та порядок складання;

4) навчитися складати первинні документи на здачу готівки в банк та її отримання в касу з банку, перевіряти наявність всіх обов’язкових реквізитів на них;

5) прийняти участь у здачі готівки в банк та її отриманні з банку;

6) ознайомитися з Інструкцією з організації інкасації коштів та перевезення валютних цінностей в банківські установи в Україні;
7) дослідити порядок здачі готівки в банк через інкасатора та навчитися формувати інкасаторську сумку, складати супровідну відомість.
До доповідної записки прикласти:
- документи, що підтверджують здачу готівки в банк та її отримання в касу з банку;

- супровідну відомість (за наявності на підприємстві).
8. Порядок складання прибуткових та видаткових касових документів 
При вивченні порядку складання прибуткових та видаткових касових документів необхідно:

1) дослідити основні джерела надходження готівки в касу та напрями її використання;

2) встановити, які прибуткові та видаткові касові документи застосовуються на підприємстві, вивчити їх зміст, структуру та відповідність затвердженим формам;

3) навчитися складати прибуткові та видаткові касові документи, перевіряти наявність всіх обов’язкових реквізитів на них, реєструвати в Журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових документів;

4) під керівництвом керівника стажування від підприємства скласти кілька прибуткових та видаткових касових ордерів, зареєструвати їх в Журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових документів;

5) розробити алгоритм складання, підписання та реєстрації  прибуткового та видаткового касових ордерів на підприємстві, зобразити його схематично на рисунку;

6) скласти графік документоообороту по документах з надходження та вибуття готівки в касі, вказавши в ньому назву конкретного первинного документу, кількість примірників, посади осіб, які складають та підписують документ.

 До доповідної записки прикласти:
- кілька прибуткових та видаткових касових ордерів;

- алгоритм складання, підписання та реєстрації  прибуткового та видаткового касових ордерів;

- графік документоообороту по документах з надходження та вибуття готівки в касі.
9. Порядок ведення касової книги
При вивченні порядку ведення касової книги необхідно:

1) вивчити зміст, структуру та порядок ведення касової книги на підприємстві;

2) навчитися правильно заповнювати касову книгу та визначати залишки готівки в касі на кінець робочого дня, звіряти її фактичну наявність з даними касової книги;

3) під керівництвом керівника стажування від підприємства скласти касову книгу за день, підрахувати в ній підсумки, визначити залишки готівки в касі на кінець дня і звірити їх фактичну наявність з даними касової книги;

4) дізнатися, які терміни здачі Звіту касира в бухгалтерію діють на підприємстві, навчитися здавати його.

 До доповідної записки прикласти:
· Звіт касира (Відривний аркуш до касової книги).

10. Порядок проведення, документального оформлення та виявлення результатів інвентаризації готівки в касі
   При вивченні порядку проведення, документального оформлення та виявлення результатів інвентаризації готівки в касі необхідно:

1) ознайомитися з Інструкцією по інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних             цінностей, грошових коштів і документів та                            розрахунків;

2) вивчити порядок проведення, документального оформлення та виявлення результатів інвентаризації готівки в касі на підприємстві;

3) навчитися правильно проводити інвентаризацію готівки в касі, складати інвентаризаційний опис, співставляти фактичні та облікові дані про залишки готівки в касі, виявляти результати інвентаризації;

4) під керівництвом керівника стажування від підприємства прийняти участь в інвентаризації готівки в касі, виявити її результати та розробити пропозиції щодо відображення в обліку;

5) дослідити порядок відшкодування матеріально відповідальними особами завданих збитків на підприємстві.

 До доповідної записки прикласти:
· інвентаризаційний опис;

· порівняльну відомість.

11. Складання фотографії робочого дня

касира
При складанні фотографії робочого дня касира необхідно проаналізувати його робочий день та скласти розпорядок дня із зазначенням часу початку і закінчення, робочого місця, виду робіт, витрат часу на їх виконання, відмітки про ефективність робіт та ефективність використання робочого часу касира. Виявити можливості удосконалення розпорядку дня касира. Результати дослідження оформити за формою, наведеною в додатку А.
До доповідної записки прикласти:
· фотографію робочого дня касира.
ПОРЯДОК СКЛАДАННЯ ДОПОВІДНОЇ ЗАПИСКИ ЗА РЕЗУЛЬТАТАМИ ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)
Результати проходження виробничого стажування (виробничої практики) повинні бути представлені у вигляді доповідної записки.

Доповідна записка за результатами стажування складається кожним студентом самостійно і включає основну текстову частину обсягом до 20 друкованих аркушів фор​мату А4, набрану кеглем 14 з інтервалом 1,5, список використаних джерел та додатки, які вклю​чають внутрішні установчі та розпорядчі документи, заповнені форми первинних документів, облікові регістри, форми звітності, аналітичні таблиці, розрахунки, схеми тощо.

За змістом доповідна записка повинна відповідати вимогам програми стажування. В ній лаконічно і послідовно описуються програмні завдання та досягнуті результати, викладаються одержані студентом під час проходження стажування професійні знання та вміння за розділами програми стажування.

Основні вимоги до доповідної записки: чіткість, стислість, конкретність, обґрунтованість, наявність практичних даних, критичних оцінок та особистих висновків по підприємству. 

Рекомендована структура доповідної записки:

1. Титульний аркуш (додаток А).

2. Зміст.

3. Вступ.

4. Стислий опис результатів виконання завдань за пунктами (розділами), передбаченими програмою стажування.

5. Висновки.

6. Список використаних джерел.

7. Додатки.

 Доповідна записка у зброшурованому вигляді, з наскрізною нуме​рацією сторінок, підписана студентом із зазначенням дати на останній сторінці списку використаних джерел разом зі щоденником подається на кафедру бухгалтерського обліку і аудиту для реєстрації, перевірки та захисту.
Доповідні записки, складені колек​тивно або з використанням тільки теоретичного матеріалу, до захисту не допускаються.
 ЗАХИСТ РЕЗУЛЬТАТІВ ВИРОБНИЧОГО СТАЖУВАННЯ (ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ)
Зареєстрована, перевірена та допущена до захисту доповідна записка за результатами виробничого стажування (виробничої практики) захищається студентом у присутності комі​сії в складі трьох викладачів, що призначається завідувачем кафедри бухгалтерського обліку і аудиту.

Терміни захисту доповідної записки за результатами виробничого стажування (виробничої практики) встановлюються кафедрою бухгалтерського обліку і аудиту відповідно до графіку навчального процесу і, як правило, припадають  на наступний тиждень після закінчення стажування або на перший тиждень наступного навчального року.

Результати виробничого стажування оцінюється загальною оцінкою разом з результатами навчальної облікової практики за 100-бальною шкалою і переводяться у традиційну оцінку за 4-бальною шкалою та в оцінку за системою ЕСТS (таблиця ).
ШКАЛА НАРАХУВАННЯ ПІДСУМКОВИХ БАЛІВ
	Оцінка 
за шкалою ECTS*
	Оцінка за ба​ловою шкалою, що вико​ристо​вується в ПУЕТ
	Оцінка за чо​тирибаловою шкалою
	Якісні критерії 
оцінки знань

	A 
	86–100
	5 (відмінно)
	Глибокі знання, можлива незначна кількість помилок

	BC
	71–85
	4 (добре)
	Міцні знання з можли​ви​ми кіль​кома помилками

	DE
	60–70
	3 (задовільно)
	Непогані знання, але є значна кіль​кість недоліків

	FX
	35–59
	2 (незадовільно)
з можливістю
повторного
складання
	Недостойні знання, слабо за​своєний матеріал, невміння самос​тійно викласти його зміст

	F
	1–34
	2 (незадовільно)
з обов’язковим
повторним
вивченням
дисципліни
	Невміння осмислити зміст теми і публічно 
чи пись​мово предста-
вити його


ECTS* – Європейська кредитно-трансферна та акумулююча система.
Студент, який не виконав програму стажування, мав серйозні пору​шення трудової дисципліни, отримав негативний відзив керівника стажування від підприємства або незадовільну оцінку при захисті доповідної записки, відраховується з університету за невиконання навчального плану.
Оцінка за результатами захисту доповідної записки проставляється керівником стажування під університету за погодженням із членами комісії по захисту у листі оцінювання (додаток Б), доповідній записці, щоденнику, екзаменаційній відомості та індивідуальному плані студента.

Підсумки проходження студентами виробничого стажування (виробничої практики) обговорюються на засіданні кафедри бухгалтерського обліку і аудиту та передаються у деканат фінансів і обліку.

З метою удосконалення організації та підвищення якості проходження виробничого стажування (виробничої практики)  кафедра бухгалтерського обліку і аудиту проводить конференцію зі студентами, де обговорюються результати стажування, з’ясовуються організаційні, методичні та навчальні проблеми та розробляються заходи щодо  їх усунення.
РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА
1. Бутинець Ф.Ф. Особливостi бухгалтерського облiку в торгiвлi : Навчальний посiбник / Ф.Ф. Бутинець, I.В. Жиглей, I.В. Замула. – Житомир: Рута, 2007. – 279 с.
2. Бухгалтерський облік: навч. посібник / В.Й. Плиса, З.П. Плиса. – К.: Каравела, 2010. – 480 с.

3. Бухгалтерський облік: навч.-метод. посібник для самостійного вивчення дисципліни за КМСОНП для студентів спеціальності „Облік і аудит”/ Ночовна Ю.О. – Полтава: ПУСКУ, 2009. – 123 с.
4. Бухгалтерський облік в галузях економіки : навч. посібник / П. Й. Атамас. – К. : ЦУЛ, 2010. – 392 с.
5. Бухгалтерcький облік в торгівлі та ресторанному господарстві: Навчальний посібник / П.В.Блакитна, І.О.Гладій, О.М.Дзюба, О.Г.Бровко. - К.: Центр учбової літератури, 2014. - 288 с.
6. Бухгалтерський фінансовий облік: теорія та практика: навч.-практ. посібник / Н.I. Верхоглядова, В.П. Шило, С.Б. Ільіна, В.I. Кисла. – К.: ЦУЛ, 2010. – 536 с.
7. Бухгалтерський фінансовий та податковий облік: навч. посібник / Є.Ю. Шара, О.О. Бідюк, І.Є. Соколовська-Гонтаренко. – К : Центр учб. л-ри, 2011. – 424 с.

8. Верига Ю.А. Бухгалтерський облік: нормативно-правові документи. Коментар: навч. посібник / Ю.А.Верига, Г.І.Зима. – К.: Центр учбової літератури, 2009. – 656 с.
9. Верига Ю.А. Фінансовий облiк: навч. посібник / Ю.А. Верига, Т.В. Гладких, М.М. Орищенко. – К.: Центр навчальної лiтератури, 2012. – 438 с.

10. Карпенко Є.А. Фінансовий облік: навч.-метод. посіб. для самостійного вивчення дисципліни студентами напряму підготовки 6.030508 «Фінанси і кредит» програми професійного спрямування «Фінанси» за КМСОНП ПУЕТ / Є.А. Карпенко. − Полтава : ПУЕТ, 2013. − 358 с.
11. Куцик П.О. Бухгалтерський облік у торгівлі та ресторанному господарстві: навч. посібник / П. О. Куцик, Л. І. Коваль, Ф. Ф. Макарук. – Львів: Магнолія-2006, 2010. – 504 с.

12. Лень В.С. Фінансовий облік: навч. посібник / В.С. Лень. – К.: ВЦ "Академія", 2011. – 608 с.
13. Нашкерська Г.В. Фінансовий облік: навч. посібник. – К.: Кондор, 2009. – 503 с.
14. Облік на підприємствах торгівлі та ресторанного господарства: навч. посібник / За ред. Л.В. Нападовської. – К.: КНТЕУ, 2007. – 378 с.
15. Орлова В.К. Фінансовий облік:  навч. посібник / В.К. Орлова. – К.: Центр навчальної лiтератури, 2010. – 508 с.

16. Стельмащук А.М. Бухгалтерський облік: теорія, практика, тренінг / А.М. Стельмащук. –  Львів: Новий світ, 2010. – 453 с.
17. Фінансовий облік: практикум: навч. посібник / за ред. П.Й. Атамаса. – К.: Центр учб. л-ри, 2013. – 444 с.
18. Фінансовий облік : навч. посібник / М.С. Орлів, С.В. Хома ; за ред. В.К. Орлова . – К.: Центр учб. л-ри, 2010 . – 510 с. 

19. Фінансовий облік: підручник / Я.Д. Крупка, З.В. Задорожний, Н.Я. Микитюк [та ін.]. – – К.: Хай-Тек Прес, 2011. – 544 с.
Додаток А
Підприємство: ________________                            

Підрозділ: ________________ 

Дата спостереження: _____________
Фотографія робочого дня 
ПІБ _______________________

Посада _________________

Освіта __________________________

Організація робочого місця
(характеристика робочого місця)

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

	№
	Вид роботи
	Місце роботи
	Час початку роботи,

год. хв
	Час завершення роботи,

год. хв
	Тривалість роботи, год. хв
	Оцінка ефективності виконання роботи та використання робочого часу

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Додаток Б

Зразок звіту за результатами виробничого стажування
ВНЗ УКООПСПІЛКИ

«Полтавський університет економіки і торгівлі»

Факультет фінансів і обліку

Кафедра бухгалтерського обліку і аудиту

ЗВІТ
за результатами виробничого стажування
студента(-ки) ____ курсу групи _____

спціальності 6.030509 “Облік і аудит”

_________________________________











(ПІБ)
Керівник стажування від університету: 

__________________________________












(вчене звання, посада, ПІБ)
Дата подання на кафедру «_____» _________________ 

Дата перевірки «_____» __________________________

Дата захисту «_____» ____________________________

Оцінка за національною шкалою ________________

Кількість балів ______________________________

Оцінка за шкалою ECTS _______________________
Члени комісії
____________             ___________












 (підпис)

                                    (ПІБ)
_____________            ___________





 (підпис)

                                    (ПІБ)
_____________            ___________






      (підпис)

                                    (ПІБ)
Полтава-2014
Додаток В
Лист оцінювання виконання програми виробничого стажування  студента (ки) ____________________ курсу ________ групи ______

факультету фінансів і обліку

Дата захисту_______________________________
	№
	Критерії оцінювання
	Бали

	
	
	керів​ник
	ко​місія

	
	Зміст (до 50 балів)
	
	

	1
	Повнота виконання завдань, передбачених програмою виробничого стажування (до 30 балів):
	
	

	2
	Обґрунтованість висновків і практична значимість рекомендацій і пропозицій (до 10 балів)
	
	

	3
	Відповідність змісту щоденника вимогам програми виробничого стажування (до 10 балів)
	
	

	
	Оформлення та організація виконання (до 30 балів)
	
	

	4
	Відповідність оформлення щоденника вимогам програми виробничого стажування (до 6 балів)
	
	

	5
	Відповідність чинним стандартам щодо оформлення доповідної записки з виробничого стажування (титульний аркуш, затверджений графік, структура, оформлення таблиць, графічних ілюстрацій та додатків) (до 7 балів)
	
	

	6
	Дотримання графіка проходження виробничого стажування (до 8 балів)
	
	

	7
	Наявність необхідних додатків (до 9 балів)
	
	

	
	Захист (до 20 балів)
	
	

	9
	Повнота та лаконічність висвітлення результатів виробничого стажування (до 10 балів)
	Х
	

	10
	Аргументованість та повнота відповідей на додаткові питання (до 10 балів)
	Х
	

	
	Усього балів
	
	

	
	Підсумкова оцінка за національною шкалою 
	
	

	
	Підсумкова оцінка за шкалою ECTS
	
	

	
	Підпис членів комісії
	
	

	
	
	Х
	

	
	
	Х
	


ЗМІСТ
Вступ
3
Мета і завдання виробничого стажування (виробничої практики)........4
Бази виробничого стажування (виробничої практики) і робочі місця 
5
Організація виробничого стажування (виробничої практики)
6
Керівництво виробничим стажуванням (виробничою практикою)
7
Обов’язки та права студента
10
Порядок ведення щоденника виробничого стажування (виробничої практики)
11

Загальна характеристика, графік і програма виробничого стажування (виробничої практики) на посаді продавця (комірника)
12

Загальна характеристика, графік і програма виробничого стажування (виробничої практики) на посаді касира
22
Порядок складання доповідної записки за результатами виробничого стажування (виробничої практики)
31
Захист результатів виробничого стажування (виробничої практики)
32
Рекомендована література
34
Додатки
35

Навчально-методичне видання
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