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Вступ

На сучасному етапі організація і стиль роботи фінансових органів, їх відповідність передовим досягненням в галузі державного управління і управління публічними фінансами світовому рівню вимагає в недалекому майбутньому підняти кваліфікацію працівників на якісно вищий рівень. Оскільки, працівниками цих установ є в першу чергу сьогоднішні випускники фінансових спеціальностей вузів, в організації навчального процесу повинні бути зацікавлені обидві сторони. Період, коли підприємства і установи відмовлялись брати студентів на практику, минув. Сучасні економічні умови ставлять перед організаціями вимоги якісно нової організації праці, що веде за собою значне омолодження працівників. З другої сторони, перероблені і впроваджені в навчальний процес у відповідності до сучасних вимог навчальні плани вимагають практичної апробації для  підвищення ефективності свого функціонування. Вимагає перевірки практикою і система ступеневої підготовки фахівців.

Переддипломна практика – це, в першу чергу, форма адаптації студента до умов, характеру та професійних вимог майбутньої роботи. Поряд з цим керівництво бази практики має можливість вивчити теоретичний рівень підготовки студента, його здатність застосовувати набуті у навчальному закладі знання на практиці. Ці якості, поряд з такими, як вміння адаптуватися до нових умов, комунікабельність майбутнього працівника, дозволять зробити вірний висновок для майбутнього працевлаштування студента-практиканта.

З іншої сторони студент отримує можливість ознайомитись із принципами побудови роботи установ та організацій, вивчити методи роботи різних ланок управління фінансами. При дублюванні роботи працівників на конкретних робочих місцях практикант набуває практичних навиків роботи фінансового працівника.

Проходження студентом практики в різних структурних підрозділах фінансової чи бюджетної установи дає змогу зібрати аналітичний матеріал, який, крім звіту про практику, послужить написанню дипломної роботи.

Ці та ряд інших причин викликали необхідність   розробки працівниками кафедри державних фінансів „Методичних вказівок для проходження студентами переддипломної практики”.        
Загальні положення

Дана практика є невід'ємною складовою навчального процесу підготовки спеціалістів економічних спеціальностей і важливим етапом   здобуття ними повної вищої освіти. Її проведення спрямоване на поглиблення і закріплення знань, отриманих під час теоретичного навчання в університеті, а також формування практичних навичок наукового дослідження в установах фінансової системи держави.
Переддипломна практика передбачає безперервність та послідовність її проведення при одержанні   достатнього обсягу практичних знань і умінь відповідно до освітньо-кваліфікаційного рівня „спеціаліст”.

В результаті проходження переддипломної практики студент повинен знати законодавчі та інструктивні матеріали з фінансових питань, функції відповідних фінансових органів, права, обов'язки і відповідальність  працівників, організацію і систему обліку та звітності. Студент повинен вміти проводити відповідну фінансову роботу, здійснювати перевірки  і оформляти відповідні матеріали, застосовувати фінансові санкції до порушників, навати консультації щодо застосування законодавчого та інструктивного матеріалу, складати звіти, інформаційні матеріали та пояснювальні записки до них.
Метою переддипломної практики є оволодіння студентами сучасними методами і формами організації праці в галузі їх майбутньої професії, формування у них, на базі одержаних у вищому навчальному закладі знань, професійних умінь і навичок для прийняття самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних ринкових умовах, виховання вміння систематично поновлювати свої знання та творчо їх застосовувати в практичній діяльності. 

Переддипломна практика студентів є безпосереднім продовженням навчального процесу з основних курсів всіх економічних дисциплін в умовах виробництва, важливою складовою частиною підготовки спеціаліста економічного профілю. Її завданням є написання дипломної роботи з метою відображення знань та практичних навичок, одержаних під час попереднього процесу навчання у вузі. Переддипломна практика проводиться перед виконанням кваліфікаційної роботи або дипломного проекту. Під час цієї практики поглиблюються та закріплюються теоретичні знання з усіх дисциплін навчального плану, добирається фактичний матеріал для виконання кваліфікаційної роботи або складання державних екзаменів. За час переддипломної практики студенти здійснюють підбір, обробку, систематизацію і аналіз практичного матеріалу, що необхідний їм для виконання дипломної чи магістерської роботи.
Основою для досягнення мети переддипломної практики є безпосередня робота студента-випускника на профілюючих підприємствах, установах, органах управління, на відповідних робочих місцях.
Вибір бази проходження практики
Переддипломна практика студентів-фінансистів економічного факультету проводиться у фінансових органах (управліннях ДКУ, ДПАУ, КРУ тощо) та бюджетних установах освіти, охорони здоров’я, культури, державного управління.

З базами практики (фінансовими органами і бюджетними установами) вищі навчальні заклади завчасно укладають договори на її проведення. Тривалість дії договорів погоджується договірними сторонами. Вона може визначатися на період переддипломної практики або до п’яти років (додаток 1 ).
Прибувши на базу практики студент має пред’явити у відділ кадрів розпорядження на практику, видане університетом (додаток 2). Керівник фінансового органу чи бюджетної установи разом з начальником відділу кадрів і головними спеціалістами приймає рішення про місце проходження переддипломної практики. Водночас вирішується питання про призначення загального керівника практики, про що робиться відповідна помітка у розпорядженні на практику (додаток 2). Крім загального керівника серед числа провідних спеціалістів назначаються безпосередні керівники практики за окремими розділами програми. На них і студентів покладається зобов’язання розробки календарного графіку проходження переддипломної практики (додаток 3) відповідно до основних вимог цієї програми. 

На початку проведення переддипломної практики студентів ознайомлюють із структурою фінансового органу чи бюджетної установи, проводять їм інструктаж з техніки безпеки, що знаходить своє відображення після розпорядження на практику (додаток 3). Вважається за доцільне проведення зустрічі студентів з працівниками, на якій представляються практиканти, повідомляється про теми їх дипломних робіт та студенти знайомляться із спеціалістами. Згідно із темами дипломних робіт рекомендуються консультанти з числа працівників бази практики, які допомагають погодити об’єкт дослідження і вирішити питання виконання індивідуального завдання.

Обов’язки керівників практики та студента-практиканта
Керування переддипломною практикою здійснюється кафедрою державних фінансів Волинського державного університету ім.. Лесі Українки. Кафедра забезпечує студента програмою і щоденником проходження практики і призначає відповідальних керівників від вищого навчального закладу згідно педагогічного навантаження.

Керівник практики від вузу має право допомагати складати і перевіряти календарний графік проходження практики. Він повинен постійно контролювати його виконання, проводити консультації із студентами по питаннях проходження практики, складання і написання звітів. Керівник практики регулярно повідомляє кафедру про стан виконання програми і календарного графіку підзвітними йому студентами, звертає увагу на можливі відставання та відхилення від програми, дає висновки і оцінює роботу практиканта (додаток 4) на підставі щоденника і звіту про переддипломну практику. Студентом має використовуватися щоденник за формою затвердженою кафедрою державних фінансів для виробничих і переддипломних практик (додаток 5).  
Організацію практики у фінансових органах і бюджетних установах здійснює загальний керівник від бази її проведення.

Керівники переддипломної практики від бази практики зобов’язані:

· обрати серед провідних спеціалістів органу чи установи безпосередніх керівників практики;

· забезпечити нормальні умови для роботи практикантів;

· встановити належний контроль за рівнем трудової дисципліни і якісним виконанням студентами програми переддипломної практики;

· своєчасно інформувати кафедру державних фінансів про порушення дисципліни практикантами;

· перевірити якість і достовірність звітів про переддипломну практику і оцінити їх шляхом написання відгуків у щоденнику практики (додаток 6);
· охарактеризувати роботу студента під час проходження практики, відмітивши як позитивні, так і негативні її сторони, висловитись про можливість використання студента після завершення навчання у вищому навчальному закладі на відповідних посадах.

Студенти вищих навчальних закладів при проходженні переддипломної практики зобов’язані:

· до початку практики одержати від керівника практики від учбового закладу консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;

· своєчасно прибути на базу практики;

· у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені вказівками її керівників;

· вивчити і суворо дотримуватися правил внутрішнього розпорядку, охорони праці, техніки безпеки і санітарії у відповідній установі;

· нести відповідальність за виконану роботу;

· вести робочі записи під час практики у щоденнику (додаток 7) і  у текстовій частині звіту, узгоджуючи їх із керівником практики, підкріплюючи їх відповідною документацією;

· своєчасно захистити звіт з практики.

Контроль за організацією і проходженням практики
Підсумком переддипломної практики студента мають бути знання законодавчих та нормативних документів, що стосуються організації роботи фінансового органу чи бюджетної установи, його/її структури, окремих підрозділів, функцій і завдань, які покладаються на них; сучасну методику і методологію фінансової роботи по мобілізації доходів бюджету і здійсненню фінансування виробничої і соціальної сфер діяльності; основ бюджетного планування та фінансового контролю, а також проведення облікової роботи щодо виконання бюджету. Результативність практики визначається набуттям студентом вмінь (відповідно до місця проходження практики), зокрема: визначення планових показників по доходах і видатках бюджету на наступний календарний рік, здійснення перевірки фінансової звітності підприємств та суб’єктів господарської діяльності з метою контролю правильності обчислення і проведення податкових платежів, організація і реалізація ревізії та перевірки правильності і повноти розрахунків з бюджетом, забезпечення бюджетної і податкової дисципліни, практичне використання методів фінансової і контрольної роботи, проведення перевірки правильності формування і виконання кошторисів бюджетних установ, формування пояснюючих записок до проектів бюджетів, проведення ревізій в бюджетних установах тощо. 

Для узагальнення матеріалів, зібраних під час практики і підготовки звіту, студентам в кінці практики відводиться 2-3 дні.
Після закінчення виробничої (переддипломної) практики організовується захист звітів про її проходження.

Форма завершення практики
Після закінчення строку переддипломної практики студент зобов'язаний представити на кафедру звіт про проходження практики, який складається з двох частин: 1) матеріали вивчення практичної роботи відповідної організації, установи, підприємства; 2) конкретні практичні матеріали до підготовки дипломної роботи.  
По  закінченню терміну переддипломної практики студенти звітують про виконання її завдань та індивідуального завдання.

Загальна і характерна форма звітності студента за практику – це подання письмового звіту, оціненого безпосередньо керівником від бази практики. Звіт має містити відомості про виконання студентом усіх розділів програми практики, мати вступ, загальну характеристику фінансового органу чи бюджетної установи із аналізом його/її кошторису, виконане індивідуальне завдання, огляд проблемних питань її діяльності та шляхів їх вирішення, висновків, список використаної літератури та додатки. Оформлюється звіт відповідно до вимог, які  визначені у наступному розділі.

Після закінчення строку переддипломної практики студент зобов'язаний здати на кафедру звіт про проходження практики разом із щоденником. Лаборант кафедри має зареєструвати звіт і передати його керівнику від університету на рецензування. Звіт має бути зареєстрований на кафедрі за три дні до офіційної дати його захисту.

 Вимоги до звіту переддипломної практики
За період проходження практики студент повинен представити на кафедру звіт та щоденник проходження практики. Обсяг звіту має бути в межах 35-40 писаних і 30-35 друкованих сторінок без урахування додатків і списків літератури.

Звіт про проходження переддипломної практики складається з двох частин: текстової і документальної. Текстова частина складається із трьох основних розділів. 

Структура звіту

Титульна сторінка 

Зміст

Вступ

Розділ І Організаційні засади функціонування установи (організації).

1.1. Загальна характеристика бюджетної установи (завдання та функції, структура, призначення відділів, посадові характеристики).

1.2. Аналіз кошторису бюджетної установи.

1.3. Нормативно-правова база діяльності бюджетної установи.

Розділ ІІ. Індивідуальне завдання (перелік додається).

Розділ ІІІ. Проблемні питання діяльності установи, шляхи їх вирішення.

Висновки (рекомендації) з викладом прогнозу діяльності  об’єкта проходження практики на перспективу.

Список використаної літератури (закони, нормативні акти, положення державного  значення).

Додатки

У вступі повинна бути коротка історична довідка про заснування установи, мета та завдання практики. У текстовій частині  необхідно подати загальну характеристику функціонування установи, використовуючи нормативно-правові акти, внутрішні розпорядження та інструкції, провести аналіз кошторису бюджетної установи також на підставі документів. Опис та аналіз основної діяльності організації слід провести з використанням офіційних статистичних даних і документів, які знаходяться у додатках до звіту.  


У додатках до звіту не допускається наявність незаповнених бланків відповідної документації. Документи повинні бути оформлені з дотриманням усіх вимог, визначених чинним законодавством. Копії документів і документи, які заповнені студентом самостійно, слід розмежовувати. До звіту проходження переддипломної практики додається щоденник який, містить:

1. Основні положення практики.

2. Розпорядження на практику з підписом декана факультету, керівника практики від вузу і печаткою вузу (факультету) (додаток 2).
3. Календарний графік проходження практики, який заповнюється студентом до початку проходження практики і підписується керівником від вузу і від установи (додаток 3).
4.    Відгук і оцінка роботи студента на практиці, який повинен містити характеристику та оцінку керівника проходження практики від установи, підпис керівника завірений гербовою печаткою (додаток 4).

5. Висновки керівника практики від факультету про роботу студента (додаток 5).
Підготовка до захисту та захист звіту про проходження  переддипломної практики

Захист звіту про проходження переддипломної практики проводиться у присутності комісії у складі керівника та двох-трьох членів кафедри. Захист відбувається  відповідно до графіка. Звіт переддипломної практики захищається студентом при комісії, призначеній завідуючим кафедри. До складу комісії входять керівники практики від вищого навчального закладу і, за можливості, від баз практики, викладачі кафедри, які викладали студентам спеціальні дисципліни.

Комісія проводить захист про проходження переддипломної практики студентів у вищому навчальному закладі протягом перших десяти днів семестру, який починається після переддипломної практики. За три дні до захисту студент повинен зареєструвати звіт на кафедрі і подати викладачеві для ознайомлення.


Захист оцінюється за п’ятибальною системою („відмінно”, „добре”, задовільно”, „незадовільно”). Оцінка захисту звіту про проходження переддипломної практики студентом проставляється в заліковій книжці про проходження практики та заноситься в заліково-екзаменаційну відомість за підписами членів комісії.


Студенту, який не виконав програму практики без поважних причин або отримав  незадовільну оцінку при захисті звіту, може бути надано право проходження практики повторно при виконанні умов, визначених вищим навчальним закладом.

Планові завдання  для проходження переддипломної практики
1. Планові завдання для проходження переддипломної практики в органах Державного казначейства України

(на прикладі відділення ДКУ)
Відділ доходів

Ознайомитись з організацією роботи відділу, функціональними обов’язками його працівників.
Вивчити порядок відкриття рахунків в обласному  управлінні ДКУ для зарахування податків і зборів до бюджетів та до державних цільових фондів.

Скласти заяви про відкриття рахунків з переліком видів надходжень Державного та місцевих бюджетів, які мобілізуються на відповідній території(окремо за кожним видом бюджетів).

Ознайомитись з порядком складання службових записок про відкриття нових рахунків відділенням ДКУ.

Вивчити порядок обслуговування Державного бюджету за доходами.

Розглянути особливості здійснення операцій із зарахуванням платежів. Вивчення документів, які виступають підставою для зарахування платежів у разі сплати готівкою(копії платіжних доручень відділень Ощадбанку та корінці прибуткових документів, копії квитанцій, платіжні доручення установ Державного комітету зв’язку України на перекази з доданими до них талонами поштових переказів).

Ознайомитись  з організацією проведення операцій за надходженнями до загального фонду Державного і місцевих бюджетів.

Вивчити порядок відшкодування ПДВ і повернення надмірно та/або помилково сплачених платежів.

Ознайомитись з послідовністю здійснення операцій за коштами від повернення бюджетних позичок і кредитів, наданих під державні гарантії за рахунок загального фонду Державного бюджету.

Вивчити організаційні основи проведення операцій за надходженнями до спеціального фонду Державного і місцевих бюджетів.

Розглянути порядок проведення операцій з платежами, які розподіляються між загальним і спеціальним фондами Державного і місцевих бюджетів.

Ознайомитись з методикою здійснення операцій з платежами до бюджету, які розподіляються між Державним і місцевими бюджетами.

Вивчити порядок проведення операцій за платежами, які розподіляються між рівнями місцевих бюджетів.

Ознайомлення з організацією здійснення операцій з коштами тимчасово віднесеними до доходів Державного і місцевих бюджетів, що підлягають розподілу.

Вивчення методики складання щоденного оборотно-сальдового балансу, оборотно-сальдової відомості та сальдової відомості, в яких відображається операції за доходами.

Розгляд операцій з власними надходженнями бюджетних установ та організацій. Вивчення порядку складання щоденного звіту у розрізі видів власних надходжень до бюджетних установ.

Ознайомлення з методикою складання звіту про виконання Державного та місцевих бюджетів за доходами; відомостей розподілу платежів, які розподіляються між загальним і спеціальним фондами Державного та місцевих бюджетів, між Державним і місцевими бюджетами, між рівнями місцевих бюджетів; відомостей розподілу коштів, тимчасово віднесених на доходи Державного і місцевих бюджетів; висновків про повернення платежів з бюджетів; реєстрів висновків про повернення надмірно або помилково сплачених платежів; виписок з аналітичних рахунків, відкритих за балансовими рахунками, у вигляді електронного реєстру розрахункових документів.

Відділ видатків

Ознайомитись з організацією роботи відділу, функціональними обов’язками його працівників.

Вивчити порядок відкриття бюджетних рахунків розпорядниками коштів. Розглянути документи розпорядників, які подаються для відкриття бюджетних рахунків. Звернути увагу на особливості відкриття цих рахунків для військових частин, установ і організацій Збройних сил України, Служби безпеки України, Державного комітету у справах охорони державного кордону України, Міністерства внутрішніх справ України та інших органів виконавчої влади, які мають у своєму підпорядкуванні військові формування.

Ознайомлення з порядком відкриття бюджетних рахунків одержувачами коштів. Розглянути документи, які подаються одержувачами коштів для відкриття цих рахунків, включаючи план використання бюджетних коштів.

Вивчити методику складання документів при відкритті інших бюджетних рахунків і рахунків для обліку операцій з фінансування бюджетів.

Розглянути особливості відкриття не бюджетних рахунків підприємствам, установ, організаціям за операціями, що не належать до операцій з виконання бюджетів. Вивчити документи, які подаються в такому випадку ними до органу ДКУ.

Вивчити порядок формування особової справи на розпорядників, одержувачів та інші підприємства, при відкритті рахунків у відділенні ДКУ.

Ознайомитись з методикою складання розписів Державного і місцевих бюджетів для окремої адміністративно-територіальної одиниці. Вивчити порядок розрахунку граничних помісячних обсягів асигнувань загальних фондів Державного і місцевих бюджетів. Розглянути порядок складання лімітної довідки для розпорядників бюджетних коштів і визначення показників по їх мережі.

Ознайомитись з порядком підготовки витягів з річного розпису асигнувань Державного бюджету, помісячного розпису асигнувань загального і спеціального фондів Державного бюджету.

Вивчити організацію прийняття і розгляду затверджених кошторисів, планів асигнувань загального фонду  Державного і місцевих бюджетів, планів спеціального фонду Державного  бюджету, зведення показників спеціального фонду Державного і місцевих бюджетів.

Ознайомитись з порядком обліку зобов’язань розпорядників бюджетних коштів в органах ДКУ. Розглянути методику приймання реєстрів зобов’язань, реєстр –розпоряджень на виділення коштів разом з первинними документами, заповнення книги реєстрації бюджетних зобов’язань розпорядників бюджетних коштів.

Вивчити організаційні засади роботи відділення ДКУ з проведення операцій щодо відкриття асигнувань за загальним фондом Державного бюджету  і здійснення видатків, передбачених у загальному фонді місцевих бюджетів.

Провести перевірку поданих розпорядниками бюджетних коштів, документів на оплату рахунків.

Перевірити розподіли відкритих асигнувань за кодами програмної і економічної класифікації видатків Державного бюджету на відповідність вказаних у них сум залишкам на відповідних рахунках, наданій мережі.

Заповнити журнал реєстрації розподілу відкритих асигнувань; скласти реєстр на відкриття асигнувань, виписки про відкриті асигнування за результатами попереднього операційного дня.

На підставі календарного плану проведення видатків місцевих бюджетів підготувати розпорядження на виділення коштів загального фонду місцевих бюджетів у розрізі головних розпорядників коштів. Скласти виписки з особового рахунку, перевірити отримані розподіли виділених бюджетних асигнувань на перерахування коштів підвідомчим установам щодо відповідності вказаних у них сум залишкам на рахунках.

Скласти розпорядження про відкриті асигнування за узагальненими показниками спеціального фонду Державного бюджету в розрізі головних розпорядників, розпорядження на перерахування коштів спеціального фонду Державного бюджету, виписки щодо відкритих асигнувань, реєстри про суми відкритих асигнувань та зведення цих реєстрів.

Вивчити порядок проведення операцій з перерахування коштів на здійснення видатків, передбачених у спеціальному фонді місцевих бюджетів.

Ознайомитись з порядком здійснення видатків розпорядників та одержувачів  бюджетних коштів. Провести перевірку поданих розпорядником (одержувачем) бюджетних коштів документів на оплату рахунків.

Вивчити порядок проведення операцій за взаємними розрахунками між бюджетами.

Комп’ютерний відділ 

Ознайомитись з організацією роботи відділу, функціональними обов’язками його працівників. Вивчити порядок забезпечення впровадження автоматизованих робочих місць, побудувати загальну схему комп’ютерної мережі відділення ДКУ. Вивчити технічні характеристики АС “Казна”, “Барс”. 

Відділ бухгалтерського обліку і звітності

Ознайомитись з організацією роботи відділу, функціональними обов’язками його працівників.

Вивчити організацію бухгалтерського обліку виконання кошторису на утримання апарату відділення ДКУ. Ознайомитись з порядком складання звіту про виконання кошторису на утримання апарату відділення ДКУ.

Розглянути плани і звіти про надходження методичної допомоги установам та організаціям, які фінансуються з Державного та місцевого бюджетів, з питань бухгалтерського обліку та складання звітності.

Вивчити методику розгляду пропозицій, скарг громадян, установ і організацій з питань бухгалтерського обліку та звітності.

Провести перевірку місячного, квартального або річного звіту установ та організацій, які обслуговуються у ВДК.

 Ознайомитись з порядком складання бухгалтерської звітності відповідно до вимог нормативних актів та внутрішніх розпорядчих документів ДКУ і її передачі до відділу звітності обласного управління ДКУ.

Операційний відділ

Ознайомитись з організацією роботи операційного відділу, функціональними обов’язками його працівників.

Розглянути методику зарахування коштів на реєстраційні та спеціально реєстраційні рахунки розпорядників коштів Державного і місцевих бюджетів.

Вивчити порядок здійснення видатків розпорядниками і одержувачами бюджетних коштів.

Перевірити первинні документи, які подаються до оплати платежів розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів(платіжні доручення, договори на закупівлю товарів, робіт та послуг за кошти бюджетів, акти виконаних робіт, звіти про результати здійснення процедур закупівель товарів, робіт та послуг, накладні, рахунки-фактури тощо) щодо правильності заповнення реквізитів та відповідності підписів і відбитка печатки зразкам.

Вивчити особливості процедури відмови у виконанні платіжних доручень, заповнення журналу реєстрації відмов в оплаті рахунків.

Скласти виписки з рахунків розпорядників (одержувачів) бюджетних коштів про здійснені операції за результатами попереднього операційного дня.

Вивчити порядок оформлення документів для виплати готівки розпорядникам або одержувачам бюджетних коштів. Перевірити заявку на видачу готівки і платіжних документів, що додаються до неї, підготувати грошовий чек на отримання готівки.

Ознайомитися з порядком видачі грошових чекових книжок.
2. Планові завдання  
для проходження переддипломної практики
органах державної податкової служби України
(на прикладі міської ДПІ)


Ознайомитись із  організацією роботи інспекції, вивчити структурні підрозділи та функціональні обов’язки працівників.

Управління  прямих і непрямих  податків з юридичних осіб
Ознайомитись з організацією роботи управління  прямих і непрямих  податків з юридичних осіб, функціональними обов’язками його працівників.

Вивчити порядок заповнення декларацій про прибуток підприємств, про податок на додану вартість (заповнені декларації додати до звіту).
Взяти участь у проведенні перевірки  податкової звітності одного із платників податків. 
Відділ ресурсних та неподаткових платежів,  місцевих податків та зборів

Ознайомитись з організацією роботи  відділу, функціональними обов’язками його працівників.

На основі документів навчитися визначати розміри місцевих, ресурсних і неподаткових платежів.
Ознайомитись із документами сплати фіксованого сільськогосподарського податку,
Ознайомитись із документами сплати  збору за геологорозвідувальні роботи.
Ознайомитись із документами сплати збору за забруднення навколишнього середовища.
Ознайомитись із документами сплати за спеціальне використання водних ресурсів та за користування водами для потреб гідроенергетики.
Ознайомитись із документами сплати збору за спеціальне використання лісових ресурсів.
Ознайомитись із документами сплати земельного податку та розрахунком земельного податку.
Ознайомитись із документами  та порядком сплати місцевих податків та зборів. 
Відділ оподаткування  фізичних осіб

Ознайомитись із порядком роботи відділу та порядком реєстрації фізичних осіб.
Ознайомитись із методикою обчислення податку з фізичних осіб та порядком заповнення декларації  про доходи.
Вивчити документацію для  спрощеної системи оподаткування.
Ознайомитись із порядком сплати єдиного податку з фізичних осіб, адмініструванням, описом об’єктів оподаткування та ставками податку.
Ознайомитись із документами сплати та порядком нарахування податку з власників транспортних засобів та інших самохідних машин та механізмів.
Ознайомитись із документами сплати та порядком сплати державного мита.
Вивчити ставки збору за видачу дозволу на розміщення об’єктів торгівлі та сфери послуг.
Ознайомитись із документами  на придбання торгового патенту та порядком  сплати податку на промисел та плати  за торговий патент.
По пунктах 1-3 до звіту додати декларації, розрахунки, відомості та інші форми обов’язкової звітності.

Відділ  примусового стягнення податків та зборів
Ознайомитись з організацією роботи  відділу, функціональними обов’язками його працівників.

 Провести аналіз роботи відділу стягнення податкової заборгованості з боржниками.
Відділ  обліку, звітності та прогнозування надходжень
Ознайомитись з організацією роботи  відділу, функціональними обов’язками його працівників.

Провести аналіз зміни надходжень податків, зборів та обов’язкових платежів. Ознайомитись із звітом про фактичні надходження податків та зборів (обов’язкових платежів та зборів до державного та місцевих бюджетів. 
Визначити проблемні питання діяльності органів Державної податкової служби та  шляхи їх вирішення.

3. Планові завдання  

для проходження переддипломної практики
в органах контрольно-ревізійної служби

(на приклада управління  контрольно-ревізійної служби України у Волинській області)
Ознайомитись із структурою та завданнями контрольно-ревізійної служби у Волинській області та діяльністю окремих її відділів, таких як:

· відділом організаційної роботи;

· відділом контролю у сфері органів державної виконавчої влади, правоохоронних органів і оборони;

· відділом контролю у сфері освіти, культури та інформації;

· відділ контролю у сфері охорони здоров’я  і соціального захисту;

·  відділ контролю у сфері матеріального виробництва;

· відділ контролю у сфері послуг;

· відділ контролю у сфері АПК;

· відділ бухгалтерського обліку та звітності.


Ознайомитись із завданнями відділів, з правами і обов’язками  посадових осіб, Ознайомитись  із документацією по проведенню перевірки (ревізії) в одному із відділів взяти участь у проведені перевірки (ревізії).


Вивчити документацію, яку необхідно оформити при проведенні ревізії і перевірки та копії додати до звіту у додатках, а саме:

· посвідчення про проведення ревізії (перевірки)  по витрачанні бюджетних коштів на утримання певної бюджетної установи;

· заключення про ревізію;

· інформаційну картку №___ про результати ревізії, перевірки;

· план-програму проведення ревізії витрачання бюджетних коштів конкретної бюджетної установи;

· звіт про контрольно-ревізійну роботу за 2-3 роки;

· дані про результати ревізій та перевірок на підприємствах, в установах і організаціях державної, комунальної і недержавної форм власності;

· відомості щодо виявлених порушень у використанні бюджетних коштів за 2-3 роки;

· відомості про виявлені порушення при використанні бюджетних коштів на підприємствах, в установах і організаціях державної форми власності;

· відомості про рух матеріалів ревізій (перевірок), які передані правоохоронних органам;

· відомості про результати розгляду арбітражними судами України рішень про застосування фінансових санкцій;

· показники роботи контролерів-ревізорів КРУ за 2-3 роки.

Методика проведення ревізій 
Перевірка проводиться за робочим планом ревізії виконання кошторису доходів та видатків на утримання бюджетної установи
Даний план складається у вигляді таблиці, де зазначаються всі питання, яких торкнулась перевірка; вказується застосований прийом (суцільний, вибірковий); дата виконання (початок - закінчення); час (період) за який проводиться ревізія та виконавці:
1. Стан  усунення недоліків та порушень, виявлених попередньою ревізією 
2. Дотримання порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог щодо виконання єдиного кошторису доходів і видатків на  2001, 2002, 2003  роки:
- наявність затвердженого  в установленому порядку єдиного кошторису доходів і видатків, правильність і обґрунтованість його формування;
- по статевий аналіз касових та фактичних видатків кошторису,
- правильність списання на витрати по кожному з кодів економічної класифікації видатків бюджету.
3. Ревізія касових операцій:
- інвентаризація готівки та інших цінних паперів в касі;
- дотримання порядку ведення касових операцій;
- відповідність записів у - касовій книзі банківським випискам, корінцям чекової книжки, записам у прибутковим та видаткових ордерах, платіжних відомостях;
- своєчасність повернення невикористаних у  строк коштів, отриманих з банку (казначейства);
- відповідність руху коштів, виданих з каси підзвіт, з аналітичним обліком підзвітних сум.
4.
Ревізія банківських операцій:
- які рахунки відкрито в установах банків;
- відповідність платіжних доручень випискам банку;
- відповідність оборотів та залишків по  виписках банку даним
  аналітичного обліку банківських операцій;
- наявність не передбачених кошторисом витрат (оплата штрафів, пені, відшкодування збитків, нанесених з вини конкретних осіб, за рахунок бюджетних коштів, тощо).
5.
Витрати на оплату праці:
- наявність затвердженого в установленому порядку штатного розпису;
  - правильність оформлення первинних документів по оплаті праці та ведення бухгалтерського обліку розрахунків з оплати праці. 

6. Стан розрахункової дисципліни:
- аналіз дебіторської та кредиторської заборгованості, її достовірність, наявність простроченої заборгованості; дотримання чинних нормативних актів при здійсненні взаємозаліків, вексельних розрахунків з фінансування витрат з бюджету в рахунок заборгованості за отримані матеріальні цінності та послуги;
- дотримання чинного законодавства щодо здачі в оренду службових приміщень;
- зустрічні перевірки достовірності  взаємних розрахунків за одержані товарно-матеріальні цінності та послуги; правильність укладання договорів, угод і своєчасність розрахунків по них. 

7. Розрахунки з підзвітними особами:
- дотримання  вимог постанови Кабінету Міністрів України  від 23.04.99 № 663 "Про норми відшкодування витрат на відрядження
- в межах України та за кордон" із змінами від 06.09.2000 № 1398 та інших нормативних актів з цього питання;
- своєчасність звітування підзвітних осіб, наявність заборгованості за ними та стан її погашення;
- повнота оприбуткування матеріальних цінностей, придбаних за готівку.
8.
 Ревізія витрачання коштів на придбання матеріальних цінностей, стан збереження та правильність ведення обліку матеріальних цінностей:
- чи забезпечено ефективне витрачання коштів на придбання матеріальних цінностей;
- повнота надходжень та оприбуткування товарно-матеріальних цінностей;
- наявність договорів про матеріальну відповідальність з матеріально-відповідальними особами;
- дотримання діючого порядку видачі, використання і зберігання бланків довіреностей;
- своєчасність і повнота проведення річних інвентаризацій товарно-матеріальних цінностей, правильність виведення результатів інвентаризацій та відображення їх наслідків у бухгалтерському обліку; проведення вибіркової інвентаризації матеріальних цінностей.
9.
Законність формування та правильність використання позабюджетних коштів спеціального фонду.
10.
Використання коштів на утримання службового та спеціального автотранспорту:
- дотримання лімітів використання транспорту;
- правильність застосування норм списання пально-мастильних матеріалів;
- повнота оплати за автотранспорт, наданий в оренду.
11. Перевірка оприбуткування матеріальних цінностей переданих безкоштовно.
12. Законність та правильність списання основних засобів, малоцінних та швидкозношуючих предметів, і матеріальних цінностей.
13. Повнота і своєчасність оприбуткування металобрухту, дров'яних відходів, запасних частин та інших матеріальних цінностей отриманих після списання основних засобів.
14. Перевірка дотримання вимог Указів президента №41 від 21.01.98 року, № 207/2000 від 11.02.2000 року, постанови КМУ № 10033 від 31.08.96 і №31 від 12.01.2000 року та розпорядження КМУ №15-р від 12.01.2000 року. 
15. Стан бухгалтерського обліку і звітності:
- відповідність ведення бухгалтерського обліку і складання звітності відповідно Закону України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні";
- тотожність даних аналітичного і синтетичного  обліку та достовірність облікових і звітних даних. За результатами ревізії складаються акти, в даному випадку це:
4. Планові завдання
для проходження переддипломної практики

у органах системи Міністерства фінансів України

(на прикладі фінуправління)

Ознайомитись з організацією роботи  управлінь та відділів  та функціональними обов’язками керівників кожного відділу.
Закріпити набуті теоретичні знання на практиці щодо етапів формування місцевих бюджетів (порядок та строки складання, розгляд і затвердження місцевих бюджетів).

Бюджетне управління
Ознайомитись з організацією роботи управління та посадовими інструкціями його працівників.
Відділ зведеного бюджету і міжбюджетних відносин
Вивчити методи збалансування місцевих бюджетів та ефективність застосування  формульних розрахунків щодо визначення обсягів між бюджетних трансфертів.
Відділ доходів, аналізу, контролю і виконання місцевих бюджетів
Провести порівняльний аналіз бюджету області за минулий і звітний період, охарактеризувати склад, структуру доходів  також провести аналіз в розрізі окремих груп і статей, визначити питому вагу основних видів доходів,  дотацій, субсидій, загального та спеціального фонду бюджету області.

Вивчити методи прогнозування найважливіших видав доходів до місцевих бюджетів, визначити групу факторів, що впливають на доходи та проблеми прогнозування  доходів.
Управління фінансів невиробничої сфери

Ознайомитись з організацією роботи управління та посадовими інструкціями його працівників.
Відділ фінансів невиробничої сфери

Ознайомитися із інструкцією з підготовки бюджетних запитів головних розпорядників бюджетних коштів та формами бюджетних запитів на поточний рік,   провести аналіз бюджетних запитів.

Провести аналіз правильності складання індивідуальних кошторисів установ невиробничої сфери (за вибором дитячі дошкільні установи, загальноосвітні школи-інтернати, установи охорони здоров’я, заклади культури).

На підставі відповідної документації ознайомитись із методикою нарахування заробітної плати працівникам бюджетних установ.

Сектор соціального  захисту

Ознайомитись з організацією роботи сектору та посадовими інструкціями його працівників.

Вивчити методику та особливості розрахунку видатків на фінансування соціального забезпечення і програм соціального захисту.
Сектор фінансів програм соціально-економічного розвитку
Ознайомитись з організацією роботи сектору та функціональними обов’язками їх працівників.

Відділ фінансів місцевих органів влади і управління та юридичного забезпечення
 Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників. 
Ознайомитись із основними положеннями щодо повноважень виконавчого та представницького органів влади в галузі бюджету (повноваження виконавчих органів сільських, селищних, міських рад, обласних та районних адміністрацій).

Вивчити методику та особливості розрахунку видатків на фінансування  місцевих органів влади та управління, склад та динаміка видатків на фінансування органів місцевої влади та управління за економічною класифікацією видатків.
Управління фінансового, кадрового, інформаційного і 
господарського забезпечення
Ознайомитись з організацією роботи управління та посадовими інструкціями його працівників. 
Відділ бухгалтерського, звітності і контролю
Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників. 
Відділ інформаційних технологій
Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників. 
Відділ господарського забезпечення

Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників. 
Сектор кадрового забезпечення
Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників. 
5. Планові завдання  
для проходження переддипломної практики

у бюджетній установі (закладах соціокультурної сфери)
Ознайомитись із структурою установа, правами та обов’язками їх працівників.
Провести аналіз  виконання кошторисів установи за три роки (2 роки + звітний).
Ознайомитись із порядком складання, розгляду, затвердження та виконання загального та спеціального фондів  кошторису установи.
На основні даних провести розрахунок витрат бюджетної установи за кодами 1110, 1120, 1160 на плановий рік).
Визначити позитивні та негативні моменти складання та виконання кошторису бюджетної  установи.
Окреслити фінансові можливості бюджетної установи, щодо збільшення обсягу бюджетних асигнувань.

6. Планові завдання 
для проходження переддипломної практики

у страховій компанії

Ознайомитись з організацією роботи відділів страхової компанії та функціональними обов’язками керівників кожного відділу.

Вивчити документацію  на оформлення договору страхування.


Ознайомитись із: 


- статутом страхової компанії;

- видами страхування, які надає  компанія;


- методикою визначення величини страхової суми;


- порядком планування доходів і  витрат страхової компанії.

Вивчити умови забезпечення платоспроможності страховика та методику оцінки фінансової діяльності компанії.


Провести аналіз фінансової діяльності страхової компанії (аналіз власних коштів страховика, збалансованість страхового портфеля,  розміщення страхових резервів.


На прикладі заповнити договори на всі види страхування, які проводяться  даною страховою компанією. 

7. Планові завдання
для проходження практики в органах 
Пенсійного фонду України

(на прикладі управління ПФУ)

Ознайомитись із структурними підрозділами та загальними положеннями кожного із них,  посадовими інструкціями керівників структурних підрозділів. Серед підрозділів управління Пенсійного фонду необхідно звернути увагу на такі відділи даної установи:


- відділ пенсійного забезпечення;

 
- відділ надходження доходів;


- відділ персоніфікованого обліку.
Відділ пенсійного забезпечення

Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників.

Вивчити положення та інструкції щодо призначення та перерахування пенсій.
Вивчити види пенсій та ознайомитись із відомостями про контингент одержувачів пенсій та допомоги.
Ознайомитись із документами, які подаються на призначення різних видів пенсій, нарахування та перерахування пенсій ( особовими справами).
Вивчити методику нарахування пенсії, навчитися визначати індивідуальні коефіцієнти для розрахунку пенсій, розрахунок стажу.
Ознайомитись із такими документами: розпорядженням про призначення пенсії, розрахунком пенсій різних видів.
Провести аналіз місячної (квартальної) та річної звітності про стан використання коштів управлінням Пенсійного фонду  використовуючи звіти про виконання бюджету ПФУ (форма № 2-ПФ) за 2-3 роки.
Ознайомитись із звітом про використання коштів Пенсійного фонду для здійснення заходів щодо ліквідації наслідків Чорнобильської катастрофи  (Форма № 8 – ВК).
На прикладі перевірити достовірність і правильність оформлення  документів для призначення пенсій.

Відділ надходження доходів

Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників.

Вивчити порядок та ознайомитись із документами реєстрації страхувальників і застрахованих осіб.
Ознайомитись із документами обліку платників страхових внесків (журнали обліку) та документами про зняття з обліку.
Вивчити документацію по перерахуванню платниками пенсійного збору до Пенсійного фонду України, здійснити перевірку  правильності складання  цих документів.
Вивчити ставки для визначення страхових внесків на загальнообов’язкове пенсійне страхування. 

Провести аналіз місячної (квартальної) та річної  звітності про стан надходження  страхового збору  на управління Пенсійного фонду  використовуючи звіти про виконання бюджету ПФУ (форма № 2-ПФ) за 2-3 роки.
Ознайомитись із квартальними  аналітичними довідками.
Ознайомитись із журналом реєстрації розрахунків сум страхових внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування.
Перевірити та провести розрахунок суми страхових внесків на загальнообов’язкове  державне пенсійне страхування, які підлягають сплаті за звітний період (юридичних та фізичних осіб).
Здійснити розрахунок фактичних витрат на виплату та доставку пенсій.
Вивчити порядок формування бюджету Пенсійного фонду, дослідити проблеми формування та використання коштів  бюджету Пенсійного фонду.
Провести аналіз балансу виконання бюджету ПФУ  (Форма № 1-ПФ) за 2-3 роки.
Заповнити бланк вимоги про сплату недоїмки. Ознайомитись з порядком ведення реєстру виданих вимог про сплату недоїмки. 
Відділ персоніфікованого обліку 

Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників.

Ознайомитись із завданнями та функціональними призначенням відділу.
Вивчити існуюче інформаційне забезпечення відділу (операційні системи, системи управління базами даних, телекомунікаційні комплекси).
Ознайомитись із документами звітності (інформаційна-аналітичними забезпеченням технології звірки відомостей СПОВ з даними за формою 4-ПФ).

Ознайомитись із документами які подаються для добровільної участі у системі загальнообов’язкового пенсійного страхування (заява, повідомлення, довідки, договір).

8. Планові завдання для проходження переддипломної практики в органах Фонду соціального страхування від нещасних випадків, професійних захворювань (на прикладі управління Фонду)
 Ознайомитись із структурними підрозділами та загальними положеннями кожного із них,  посадовими інструкціями керівників структурних підрозділів.

Серед підрозділів   фонду необхідно звернути увагу на такі відділи даної установи:


- відділ збору внесків та реєстрації страхувальників;
 
- відділ відшкодування шкоди потерпілим;

- відділ організації профілактики нещасних випадків на виробництві  та профзахворювань, відшкодування шкоди потерпілим

- бухгалтерія.

Відділ відшкодування  шкоди потерпілим 
Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників.

Ознайомитись із переліком соціальних послуг та виплат, які здійснюються Фондом.
Вивчити поряд розгляду справ про страхові виплати.
Ознайомитись  на прикладі із документами, які необхідні для заведення справи про страхові виплати до Фонду соціального страхування від нещасних випадків (заява потерпілого на ім’я начальника відділення виконавчої дирекції Фонду, копія довідки про ідентифікаційний номер в Державній податковій адміністрації; акт про нещасний випадок за формою Н-1; акт розслідування нещасного випадку за формою Н - 5 (якщо такий складався); акт розслідування професійного захворювання за формою П - 5 (якщо таке встановлено), рішення суду про встановлення  факту нещасного випадку на виробництві(якщо було засідання суду при цьому), висновок медико-соціальної експертної комісії МСЕК. Про ступінь втрати професійної працездатності; довідка про середньомісячну заробітну плату, копія трудової завірена нотаріально або страхувальником, копія трудового договору (контракту), що завірена нотаріально; та іншими документами (копії свідоцтва органу реєстрації актів громадського стану про смерть потерпілого, довідки житлово-експлуатаційної організації, довідки виконавчого комітету про склад сім’ї, довідки навчальних закладів).
Вивчити порядок розгляду справ про страхові виплати та умови відмови у страхових виплатах, умови припинення надання страхових виплат і надання соціальних послуг.
Ознайомитись із порядком обчислення суми щомісячної страхової виплати та порядок перерахування  розміру щомісячних страхових виплат.
Ознайомитись  із  порядком та строками проведення страхових виплат, методикою обчислення середнього заробітної сплати.
Ознайомитись із затвердженими критеріями встановлення ступеня стійкої  втрати професійної працездатності у відсотках, особливостей працевлаштування хворих та інвалідів та внесення змін і доповнень до порядку встановлення ступеня втрат професійної працездатності у відсотках.
Ознайомитись із системою фінансування  та джерелами формування коштів Фонду соціального страхування від нещасних випадків.
Провести аналіз виконання кошторису Фонду за 2 роки та за звітний період  за кодами:
 1310 – профілактика нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань;

1343 – відшкодування шкоди, заподіяної працівникові внаслідок ушкодження його здоров’я або у разі його смерті;

1344 медична, професійна та соціальна реабілітація потерпілих на виробництві;

1345 – видатки на перерахування коштів (обслуговування банківськими установами та УДППЗ „Укрпошта”;

1346 – судові витрати на виконавчий збір;

1347 – витрати на забезпечення діяльності по обслуговуванню потерпілих та інвалідів;

1349 – витрати на проведення заходів із страхувальниками до завдань страхування від нещасного випадку;
1110, 1120, 1130-1139, 1160.
Відділ збору внесків та реєстрації страхувальників

Ознайомитись з організацією роботи відділу та посадовими інструкціями його працівників.


Ознайомитись із процедурою страхування працівників та реєстрації страхувальників страховиком (документи: заява, страхове свідоцтва, тимчасове страхове свідоцтво).
Ознайомитись із документацією яка подається до робочих органів виконавчої дирекції Фонду (заява відповідного зразка, свідоцтво про державну реєстрацію суб’єкта підприємницької діяльності (рішення про створення установи, організації, довідки органів статистики про внесення до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України, присвоєння ідентифікаційного коду, угоди про наймання на роботу фізичної особи).
Ознайомитись із  обліком та звітністю платників страхових внесків до Фонду.
Вивчити порядок проведення планової перевірки, який проводиться шляхом перевірки бухгалтерських документів про нарахований заробіток та інші виплати, повноти нарахування страхових внесків, платіжних доручень про перерахування сум внесків та інших платежів на рахунок фонду, розрахункових документів на проведені виплати. Відповідності фінансових звітів  за коштами Фонду балансовим рахункам „Розрахунки за страхуванням).
Ознайомитись із актами перевірки та особливостями донарахування страхових внесків, пені та штрафів до Фонду.
Вивчити страхові тарифи, розміри та порядок  здійснення страхових внесків до ФСНВ.
Ознайомитись із порядком обчислення та сит раками сплати страхових внесків до Фонду.
Провести аналіз виконання кошторису  ФСНВ за доходами.
Ознайомитись із:

-  інформацією про реєстрацію страхувальників та надходження страхових внесків по відділенню ФСНВ;

· інформацією про адміністративні стягнення за порушення законодавства  про загальнообов’язкове соціальне страхування від нещасних випадків та профзахворювань по відділенню;

·  інформацією про проведену роботу щодо забезпечення надходжень страхових внесків до Фонду по відділенню;

· інформацією про проведену роботу щодо погашення недоїмки по управлінню Фонду.

Вивчити класи,  класифікацію видів економічної діяльності (КВЕД - розділи, класи, підкласи, групи).
Провести аналіз квартальної та річної звітності про нарахування та перерахування страхових внесків ФССНВ.
Ознайомитись із порядком заповнення розрахункової відомості про нарахування  та перерахування страхових внесків та витрачання коштів ФСНВ.
Провести аналіз місячної (квартальної) та річної  звітності про стан надходження  страхового збору  на управління  Фонду  використовуючи звіти про виконання бюджету   за 2-3 роки.

Крім зазначених документів, ознайомитись із журналом реєстрації страхувальників фізичних осіб (на добровільних засадах) у ФССНВ; журналом обліку видачі повідомлень про віднесення страхувальника до класу ризику виробництва, якому відповідає його основна діяльність, та  розмір страхового тарифу.

На прикладі провести розрахунок суми страхових внесків до соціальних фондів для фізичних осіб, які сплачують страхові внески з одержаного доходу. 
Відділ персоніфікованого обліку 

Ознайомитись із завданнями та функціональними призначенням відділу.
Вивчити існуюче інформаційне забезпечення відділу (операційні системи, системи управління базами даних, телекомунікаційні комплекси).
Ознайомитись із документами  звітності (інформаційна-аналітичними забезпеченням технології звірки відомостей СПОВ з даними за формою 4-ПФ).

9. Планові завдання для проходження переддипломної практики в органах Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності (на прикладі відділення Фонду)

Ознайомитись із структурними підрозділами та загальними положеннями кожного із них,  посадовими інструкціями керівників структурних підрозділів.

Серед підрозділів Фонду необхідно звернути увагу на такі відділи даної установи:

· відділ реєстрації страхувальників;

· відділ збору внесків;
· відділ відшкодування шкоди потерпілим;
· контрольно-ревізійний відділ.

Відділ реєстрації страхувальників
Ознайомитись з організацією роботи відділу, функціональними обов’язками його працівників.

Вивчити порядок обов’язкової реєстрації страхувальників Фонду. Розглянути механізм подання документів на реєстрацію. Перевірити правильність складання заяви, відповідність подання інших документів до органів реєстрації Фонду юридичними особами чинному законодавству (свідоцтва про державну реєстрацію суб’єкта підприємницької діяльності; довідки органа статистики про включення в ЄДРПОУ або довідки органу ДПАУ про включення страхувальника до Тимчасового реєстру платників податків у відповідності з Порядком присвоєння реєстраційних (облікових) номерів платників податків). Вивчити особливості реєстрації в органах Фонду фізичних осіб. Перевірити правильність складання заяви, відповідність подання інших документів до відділу реєстрації Фонду (довідки про присвоєння ідентифікаційного номера з Державного реєстру фізичних осіб-платників податків та інших платежів, свідоцтва про державну реєстрацію суб’єкта підприємницької діяльності або документа, що підтверджує роботу особи в країні, в якій вона знаходиться, і те що вона не застрахована в системі соціального страхування цієї країни на випадок тимчасової непрацездатності, копії громадсько-правових угод).

Розглянути порядок ведення журналу обліку страхувальників, оформлення персональної справи страхувальника і його картки.

Вивчити порядок складання повідомлення з вказівкою реєстраційного номера страхувальника. Звернути увагу на форми повідомлень, які передбачені для добровільно зареєстрованих осіб і осіб, які підлягають обов’язковому соціальному страхуванню. Ознайомитись з порядком видачі свідоцтва про загальнообов’язкове державне соціальне страхування.

Розглянути порядок притягнення до адміністративної відповідальності за порушення терміну реєстрації, відмови від реєстрації, відмови від сплати страхових внесків страхувальником, який підлягає реєстрації в обов’язковому порядку.

Ознайомитись з порядком присвоєння страхувальнику персонального цифрового реєстраційного номера. Розглянути випадки подвійної реєстрації окремих категорій страхувальників.

Вивчити особливості реєстрації і обліку страхувальників, які обрали спрощену систему оподаткування, або відносяться до підприємств громадських організацій інвалідів.

Ознайомитись з порядком зняття з обліку і перереєстрації страхувальника в разі зміни його юридичної адреси. В разі зняття з обліку провести документальну перевірку правильності розрахунків платника страхових внесків, скласти акт і в разі виявлення недоїмки нарахувати пеню в установленому порядку. Скласти довідку про зняття з обліку страхувальника. 

Відділ збору внесків
Ознайомитись з організацією роботи відділу, функціональними обов’язками його працівників.

Вивчити розміри страхових внесків на державне соціальне страхування в зв’язку з тимчасовою втратою працездатності і витратами, пов’язаними з народженням і похованням.

Ознайомитись з порядком нарахування і сплати страхових внесків до Фонду.

Розглянути порядок стягнення заборгованості за коштами Фонду і нарахування пені. Ознайомитись з механізмом притягнення до адміністративної відповідальності в разі несвоєчасності, неповноти сплати страхових внесків, за порушення порядку використання коштів Фонду.

Вивчити порядок відкриття поточних, депозитних, накопичувальних, реєстраційних рахунків відповідно у банківських установах і органах Державного казначейства України.

Розглянути порядок надходження до Фонду коштів, одержаних від сум фіксованого сільськогосподарського податку та єдиного податку, їх обліку і використання. Перевірити копії реєстрів кредитових документів та інші документи із зазначенням сум надходжень від сплати єдиного і фіксованого сільськогосподарського податку в розрізі страхувальників з вказівкою ідентифікаційних кодів. 

Ознайомитись з порядком розгляду скарг за платежами Фонду.

Відділ відшкодування шкоди потерпілим
Вивчити особливості подання документів до Фонду для одержання матеріального забезпечення або соціальних послуг (заяву на ім’я директора робочого органу, копію трудової книжки, довідку органу ДПАУ про суму сплаченого за розрахунковий період податку. Скласти зведений кошторис видатків за коштами Фонду і зведений план путівок. Перевірити звітність страхувальників, що обрали спрощену систему оподаткування і використовують працю найманих працівників, за формою Ф4-ФСС з ТВП.

Ознайомитись з порядком витрачання коштів Фонду. Скласти звіт за формою №4-ФСС з ТВП, довідку-рахунок та інші документи, що використовуються у випадку відшкодування страхувальнику-працедавцю перевищення витрат над нарахованою сумою страхових внесків. 
Розглянути порядок проведення облікових операцій і складання звітності за коштами Фонду. Ознайомитись з рахунками бухгалтерського обліку, на яких відображаються операції з надходження і витрачання коштів Фонду. Скласти звіт за формою №6-ФСС.

Вивчити порядок оплати перших п’яти днів тимчасової непрацездатності внаслідок захворювання або ушкодження, не пов’язаним з нещасним випадком на виробництві, за рахунок коштів підприємства, установи, організації.

Контрольно-ревізійний відділ

Вивчити порядок проведення контролю за сплатою платежів до Фонду і витрачанням його коштів. Ознайомитись з інструктивними матеріалами про проведення ревізій і перевірок за коштами Фонду. Прийняти участь у плановій перевірці будь-якого підприємства на предмет правильності нарахування і сплати платежів до Фонду. Розглянути річний план ревізій. Вивчити методику підготовчої роботи до перевірки відповідного страхувальника. Ознайомитись з порядком складання плану проведення ревізії. Скласти службову записку про внесення змін до плану проведення ревізії, акт (довідку) перевірки, звіт за коштами Фонду Ф4-ФСС з ТВП, Рішення про застосування і стягнення штрафних санкцій, внести відповідні відомості про ревізію та її результати в журнал реєстрації.

     Індивідуальні завдання для проходження переддипломної практики

1. Аналіз фінансово-господарської діяльності бюджетної установи (підприємства) за   рр.

2. Аналіз порядку документальної перевірки бухгалтерської документації платників податків за      рр.

3. Аналіз формування (виконання) Державного (місцевих) бюджету у         рр.

4. Аналіз податкових надходжень до Державного (місцевих) бюджетів            рр.

5. Аналіз порядку адміністрування податкових платежів у          рр.

6. Аналіз казначейського обслуговування Державного (місцевих) бюджету у        рр.

7. Аналіз механізму формування собівартості продукції і впливу основних факторів на рівень рентабельності підприємства у        рр.

8. Аналіз виконання бюджету позабюджетного фонду у     рр.

9. Аналіз формування джерел фінансування позабюджетного фонду у        рр. 

10. Аналіз механізму використання фінансових ресурсів позабюджетних фондів у       рр.

11. Аналіз звітних показників проведених перевірок та ревізій у           рр.  
12. Аналіз фінансових можливостей страхової компанії у         рр.

Додаток 1

ДОГОВІР

про проходження переддипломної практики студентів

економічного факультету

Волинського державного університету імені Лесі Українки

        Даний договір заключається між економічним факультетом, в особі декана

  економічного факультету, доц., д. е. н. Слав’юка Р.А. з однієї сторони і 

  ___________________________________________________________________

  ___________________________________________________________________

  з другої сторони в тому, що:

1. Декан економічного факультету направляє на переддипломну практику

  терміном з “______”________________ до “______” ________________ 200   р.        

    студента (ку) ______________________________________________________

    ______________________________________________ - го курсу _____ групи

  забезпечивши його (її) для проходження практики необхідною методичною

  літературою. Для керівництва проходження виробничої практики даним сту-

  дентом призначений керівник практики:

  від університету _____________________________________________________

  ___________________________________________________________________

                 2.  Адміністрація підприємства (установи) зобов’язується забезпечити

   умови проходження практики студентом у встановлені строки, а також керів-

   ництво кваліфікованим спеціалістом. 

                 3.   Всі суперечки, що виникають між сторонами за договором, вирі-

    шуються  в установленому порядку.

4. Договір  набирає сили  після його підписання сторонами і діє до

     кінця практики згідно з календарним планом.

5. Договір складений у двох примірниках – по одному: на базі прак- 

     тики і навчальному закладу.

    Декан економічного факультету                Керівник підприємства

    Волинського державного 

    університету імені Лесі Українки

     М.П.                      / Горбач Л.М../          М.П.                 /_______________/

      “_____”____________200__р.                  “_____” _____________200__р.          
Додаток 2

Розпорядження на переддипломну практику 

Студент _____________________________________________________________________________________
(прізвище, ім'я, по-батькові)
курс _________________ група ________________
направляється на ______________________________________________________________________ практику
(назва переддипломної практики)
в м. (р-н) ____________________________________________________________________________________
на ___________________________________________________________________________________________
(назва підприємства, установи, навчального  закладу)

Термін практики з _____________________________200 _ р. по ________________________________200__р.
Керівник практики від факультету _______________________________________________________________
                                                                                                                               (посада, прізвище. ім'я, по-батькові)

_____________________________________________________________________________________________

Наказ № _______________ від ________________________ 200 __р.
М.П.                                               Декан факультету _______________________
Керівник практики від бази практики _____________________________________________________________
                                                                                                                                  (посада, прізвище. ім'я, по-батькові)

Інструктаж з техніки безпеки на виробництві пройшов ____________________________
                                                                                                                                           (підпис студента)

” _______________________ ”  200 __ р.
Інструктаж провів ___________________________________________
                                                        (підпис представника бази практики)
Додаток 3
Календарний графік проходження практики
	№

з/п
	Вид роботи
	Тижні проходження практики
	Відмітка про виконання

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 4
Висновки керівника практики від факультету про роботу
студента

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Підпис керівника від факультету _______________________________

                                                          ” ____ ” ____________ 200 __ р.
Оцінка за практику ____________________________________________________________
Підписи членів комісії _________________________________________________________
Додаток 5
Титульна сторінка щоденника переддипломної практики
Міністерство освіти і наук України

Волинський державний університет імені Лесі Українки

Комплексний щоденник
виробничих і  переддипломної практик
Студента _____________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по-батькові)

факультет ____________________________________________________________________

спеціальність _________________________________________________________________

(шифр, назва)
Додаток 6

Відгук про роботу студента на практиці та оцінка його діяльності*
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Підпис керівника від бази практики ______________________________________________

М. П.                                                                       ” ____ ” ____________ 200 __ р.

* Обов’язково в кінці відгуку (після характеристики проходження студентом практики на підприємстві) керівник від бази практики має зазначити оцінку, на яку заслуговує його підопічний. 
Додаток 7

Робочі записи під час практики* 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

* Ця сторінка щоденника заповнюється студентом. Вона  присвячена ознайомленню керівників практики відносно того чому навчився студент під час проходження практики, про які практичні аспекти роботи дізнався і які навички випрацював в процесі проходження практики, а також висловленню своєї оцінки роботи фінансового органу або бюджетної установи та вираженню пропозицій щодо її поліпшення.  
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