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1. Введение

Формирование фундаментальной профессиональной подготовки специалистов по банковскому делу  по дисциплине «Учетно-операционная и аналитическая работа в банке» заканчивает процесс прохождения производственной практики. Производственная практика позволяет получить профессиональные навыки работы в операционном отделе коммерческого банка. Допускается ее проведение в учреждениях Центрального банка и небанковских организациях финансово-кредитной системы с разработкой индивидуальных программ. Производственная практика в кредитных организациях способствует повышению уровня подготовки и дальнейшему трудоустройству выпускников, что позволяет повысить уровень качества образования по специализации «Банковское дело».

Цель практики – закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в период обучения, и приобретение навыков самостоятельной работы специалиста банка.

После изучения дисциплины и прохождения производственной практики студенты должны уметь самостоятельно выполнять функции работников учетно-операционного аппарата банка: открывать и вести счета клиентов, принимать и проверять правильность платежно-расчетных  и кассовых документов, формировать внутренние документы, осуществлять внутрибанковский контроль, составлять банковскую отчетность. Получить навыки самостоятельной аналитический работы, знать виды аналитической работы в банке и владеть основными приемами и методами управления банковской деятельностью.

2. Содержание отчета

Отчет о практике является формой контроля применения студентами полученного теоретического материала в практической деятельности коммерческого банка, а также результатов прохождения практики.

Отчет о практике состоит из шести разделов:
1. Введение.

2. Основная часть.

3. Индивидуальное задание (по желанию).

4. Заключение.

5. Список литературы.

6. Приложения.

Введение должно содержать обоснование актуальности прохождения производственной практики, цель и задачи, которые поставлены перед студентом. Указать нормативную базу, которыми руководствуется коммерческий банк в своей деятельности, и основные источники информации, полученные в банке и использованные при написании отчета. По объему введение – 1-2 страницы.

Основная часть отчета включает в себя разделы основного текста с разбивкой на подразделы. Структура и состав основного текста зависят от плана прохождения практики.
Индивидуальное задание содержит материал, который может быть использован для выполнения курсовой работы или научной работы.
Заключение. Должно содержать краткое изложение выводов по резуль​татам выполненной работы, высказано собственное мнение студента о результативности практики, указаны положительные и отрицательные моменты в организации и прохождении практики, высказаны пожелания и предложения об улучшении организации практики. Заключение занимает  2-3 страницы. 

Список использованных источников. Должен включать только те источ​ники, которыми пользовался сту​дент, и на которые имеется ссылка в тексте отчета.

Приложения. Включают формы отчетности, иллюстрации, алгоритмы программ расчетов на ЭВМ и др. По каждой теме должны быть приложены практические материалы (копии документов, расчеты и др.). 

3. Оформление отчета о производственной практике

По ходу производственной практики студент ведет дневник и составляет отчет, в котором должна найти отражение работа студента по всем основным разделам практики.

Текст отчета о практике может быть отпечатан на листах формата А4,    размер шрифта 14 пт, тип шрифта Times New Roman, красная строка 1 см,  межстрочный интервал – 1,5.

 Объем отчета о практике не должен превышать 25-30 страниц (листов) печатного текста (без учета приложений). Текст отчета следует располагать с соблюдением следующих полей: левое-30 мм., правое-10 мм., верхнее-15 мм., нижнее-20 мм. При ссылке на литературные источники поле внизу страницы должно быть выдержано. Каждая страница отчета должна иметь порядковый номер,  при этом титульный лист считается первым, хотя и не нумеруется. На титульном листе и содержании номер страницы не ставится, но они входят в общее количество.
Отчет должен быть проверен и на титульном листе завизирован руководителем практики от банка. Им же в конце дневника по завершению практики дается характеристика на практиканта и ставится оценка. Отчет сдается на кафедру и после его проверки защищается студентом.

4. Календарный план 
За каждым практикантом закрепляется руководитель практики со стороны банка и кафедры. Совместно с руководителями составляется календарный план (график) прохождения практики.

Рекомендуется следующее примерное распределение времени:

	
	Программа практики
	Число рабочих дней

	
	
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения

	1. 
	Ознакомление с организационной структурой банка
	2
	2

	2. 
	Организация учетно-операционной работы
	2
	2

	3. 
	Документация, документооборот и порядок хранения документов в банках
	2
	2

	4. 
	Информационное обеспечение учетно-операционной работы
	3
	3

	5. 
	Формы отчетности кредитной организации
	3
	3

	6.
	Аналитическая работа в банке
	3
	3

	
	Итого
	15(3 недели)
	15(3 недели)


5. Программа практики

Организационная структура банка

В текстовой части необходимо дать краткий обзор сведений о банке (история создания, наличие лицензий на момент прохождения практики, состав обслуживаемой банком клиентуры, наличие филиальной и представительской сети, количество банков - корреспондентов и другое). В приложения внести схему организационной структуры банка, отражающую подчиненность отделов и подразделений банка.

Организация учегно-операционной работы
Студент знакомится с порядком и формой организации учетно- операционной работы в банке. В текстовой части необходимо дать краткое резюме по результатам ознакомления со следующими внутрибанковскими документами:

· положение об учетно-операционном аппарате банка (или бухгалтерии):

· распределение    обязанностей     между    ответственными исполнителями;

· должностные инструкции работников этого аппарата;

· положение "Об учетной политике банка";

· график документооборота;

· книги регистрации открытых лицевых счетов. 

Необходимо самостоятельное ознакомление студента с приведенным перечнем документов.
Документация документооборот и порядок хранения документов в банках
Студент знакомится с порядком составления, движения и хранения документов дня банка. Студент изучает:

· первичные документы, служащие основанием для записей в учете банка и подтверждающие юридическую законность совершаемых в банке операций (акты, справки, счета, накладные, авансовые отчеты и другие);

· порядок оформления и движения клиентских и внутрибанковских расчетно-платежных документов (платежных поручений, заявлений на аккредитив и других), кассовых документов (приходных и расходных кассовых ордеров, объявлений на взнос наличными, денежных чеков и других), мемориальных (мемориальных балансовых и внебалансовых ордеров, распоряжений кредитного отдела), межбанковских (выписок по корсчету, выписок расчетных центров бирж, дилеров и других) с выделением операций, требующих дополнительного контроля
;

· порядок брошюровки документов дня в сшивы и сроки их хранения (мемориальных, кассовых, по вкладам граждан, по индивидуальным заемщикам, по операциям с драгоценными металлами, с инвалютой и no хозяйственным операциям банка;

· порядок брошюровки бухгалтерских, кассовых журналов, ежедневных балансов.
В текстовой части необходимо дать перечень используемых банком документов дня со ссылками на приложения, состоящие из копий правильно заполненных документов вместе с первичными документами, послужившими основанием для составления документов дня. Также необходимо в текстовой части описать порядок брошюровки документов дня в сшивы с указанием сроков их хранения, выделить описание порядка хранения электронных документов.

Желательно самостоятельное составление студентом сшивов с документами дня банка.

Информационное обеспечение учетно-операпионной работы
Студент знакомится с порядком работы с компьютерной программой «Операционный день». Он изучает:

· имеющуюся первичную базу данных в виде справочников (о действующем плане счетов, филиалах, БИК, клиентах, валютах и т.д.);
· иерархическую структуру формирования счетов (лицевые счета, балансовые счета первого порядка, второго порядка и другое);
· технологию поступления информации с первичных документов в базу данных для составления документов дня и передачи их в РКЦ (с бумажных носителей путем набора на клавиатуре или путем сканирования, с электронных носителей - магнитных или по каналам связи);

· процесс ввода информации для составления документов дня и передачи их в РКЦ (ввод проводок по первичному документу, ввод первичного "документа по сокращенной форме, ввод полной формы первичного документа, ввод пачки первичных документов);

· порядок составления лицевых клиентских и внутрибанковских счетов;
· электронное формирование учетных регистров (карточек, ведомостей, журналов, бухгалтерских книг), а также других форм статистического учета.

В текстовой части рекомендуется кратко описать указанные выше пункты  с  приведением  в  приложении, копий  клиентских и внутрибанковских лицевых счетов с расшифровкой в тексте кодовых записей этих лицевых счетов.

Желательна самостоятельная работа студента с программой "Операционный день".
Формы отчетности кредитной организации
Студент знакомится с видами бухгалтерской отчетности банков. Он изучает действующие в банке:

· ежедневная отчетность (формы № 325,652,701,705,901);
· пятидневная отчетность (формы № 301);
· ежедекадная отчетность (формы № 350,634,902);

· виды ежемесячной отчетности (формы № 101,110,115,118,125,128,129,134,135,151,153,156,155,157,159,202,310,354,401,402,405,501,601,603,664,665,667,904); и другие;
· виды квартальной отчетности (формы № 102,130,131,132,250,251,302,345,407,608,610,711,801,802,803,805,);
· полугодовая отчетность (формы № 212);

· виды годовой отчетности (404,639,812,906,907,908,);
· на нерегулярной основе (формы № 024,051,052,070,170,207,255);

· виды публикуемой отчетности для внешних пользователей банковской информации; 
· финансовая отчетность в соответствии с МСФО (баланс на отчетную дату;      отчет о прибылях и убытках за отчетный период; отчет об изменениях собственного капитала за отчетный период; отчет о движении денежных средств за отчетный период; примечания,  включая  краткое описание существенных принципов учетной политики  по  составлению  финансовой  отчетности  и  прочие пояснительные примечания.
В текстовой части необходимо привести перечень с указанием названий форм первых восьми видов отчетности и подробнее описать последние два вида с указанием особенностей и дополнительных мероприятий банка по его составлению (сводный,  с учетом заключительных  оборотов, результатов инвентаризации всех учитываемых на балансовых и внебалансовых счетах денежных средств и ценностей, основных средств, инвентаря, расчетов, материалов), а также привести в приложении формы публикуемой отчетности банка за 2010 год.

Желательно самостоятельное ознакомление студента с электронными программами составления отчетности банком. 
Аналитическая работа в банке
На конкретном цифровом материале (возможно использование публикуемой отчетности, которую следует включить в приложения) делается анализ основных экономических показателей деятльности банка. В отчете о практике должно быть 3-5 таблиц. Каждая таблица должна быть проанализирована, сделаны конкретные выводы.
Аналитические показатели, предусмотренные таблицами, представляют собой группировки активов по видам вложений и характеру дохода, а пассивов по видам и срокам (в том числе в разрезе валют). При этом производится расчет показателей удельного веса (доли) отдельных видов вложений и привлеченных средств банка.

Указанные таблицы  должны содержать показатели: структуры доходов и расходов, финансового результата банка, доходности основных операций банка (ссудных, лизинговых, операций с иностранной валютой и ценными бумагами), прибыльности отдельных операций (ссудных (чистая процентная маржа), лизинговых, операций с иностранной валютой и ценными бумагами, вложений в деятельность других компаний, комиссионных, разовых и прочих операций, уровня изменения объемов резервов на возможные потери), прибыльности активов, капитала банка, чистого процентного спрэда, уровня основных расходов банка.

    По результатам анализа состояния банка составляется заключение, которое должно содержать обобщающие выводы по каждому разделу анализа. Результаты анализа информации каждой из таблиц следует рассматривать в совокупности с выводами по другим корреспондирующим таблицам.

    Структура заключения должна состоять из разделов, соответствующих вышеприведенным направлениям анализа, и содержать:

· общую оценку состояния банка, включая оценку основных тенденций развития за анализируемый период и прогноз на ближайшую перспективу (1 год;

· заключение о степени финансовой устойчивости банка, включающее рекомендации по улучшению его деятельности.

6. Организация практики и зашита отчета о практике
Производственная практика организуется на основе договоров, заключенных между вузом и банком. В договоре оговариваются все вопросы, касающиеся ее проведения, организации, контроля и др. Договор составляется и подписывается в двух экземплярах (один экземпляр остается в банке, другой сдается в вуз руководителю практики). Образец бланка договора можно получить на кафедре банковского дела.

Для руководства производственной практикой студентов назначаются руководители практики от вуза и от банка.

Сроки проведения производственной практики устанавливаются вузом в соответствии с учебным планом и годовым календарным учебным графиком. 

Для прохождения практики необходимо:

Составляется индивидуальный план практики, который согласовывается с преподавателем-руководителем практики (назначенным приказом Ректора), а также руководителем практики от соответствующей организации. Экземпляр плана сдается преподавателю-руководителю практики. Допускается проведение практики студентами по индивидуальным программам в Банке России и небанковских кредитных организациях. 

 Систематически практикант представляет преподавателю- руководителю практики информацию о выполняемой работе.

Преподаватель-руководитель практики контролирует ход практики, в том числе путем посещения организации, в которой проходит практику студент.

 Руководители практики от университета обязаны:

- своевременно выдать студентам рабочие программы и дневник практики;

- осуществлять непосредственное руководство и контроль за работой студентов и выполнением программы практики, за составлением отчетов по практике;

- вовлекать студентов в рационализаторскую работу, руководить исследовательской работой университета, проводимой по заданиям кафедры или предприятия;

- принимать зачет по практике.

При приеме отчета по практике учитывается полнота и качество отчетов студентов, содержание и оформление отчетной документации и вся производственная деятельность студентов  в период практики. Принимается во внимание характеристика, данная студенту руководителем практики от производства.

При прохождении практики студент обязан:

- изучить правила техники личной безопасности, их особенности на объекте прохождения практики;

- изучить общие обязанности работников и общие положения;

- соблюдать действующие в подразделениях правила внутреннего распорядка, в том числе действующие правила перемещения по территории предприятия;

- оформлять в ходе практики отчет и представлять его непосредственно руководителю практики от банка и от университета для проверки;

- полностью выполнять рабочую программу практики;

- оказывать необходимую помощь банку;

- к концу практики подготовить отчет и защитить его.

В условиях производства студент должен неукоснительно соблюдать требования соответствующих правил и норм техники безопасности.

Во время прохождения преддипломной практики целесообразно ознакомиться с деятельностью всех отделов хозяйствующего субъекта. С этой целью необходимо получить согласие его руководства.

Результаты промежуточных наблюдений следует заносить в дневник практики, что облегчит подготовку окончательного отчета по итогам практики.

Обязательным условием является поддержание контактов с руководителем производственной практике, систематическое информирование его о ходе подготовки отчета, а также потребностью изучения методов решения технических, экономических, управленческих и других специальных вопросов.

Отчет о практике представляется на проверку преподователю в установленный срок. Проверенный преподавателем отчет о практике подлежит защите перед преподавателем или комиссией. По результатам защиты студенту выставляется в зачетной книжке и в ведомости оценка («отлично», «хорошо» или «удовлетворительно»). Преподаватель может рекомендовать лучшие отчеты о практике для заслушивания на семинарских занятиях.

По окончании производственной практики студенты защищают отчет с дифференцированной оценкой по четырех бальной системе. Критерии оценки отчета по преддипломной практике:

1. Оценка «отлично» или «хорошо» может быть выставлена, если отчет по преддипломной практике отвечает следующим требованиям:

- разработан четкий логический план изложения;

- всесторонне раскрыты все вопросы программы практики, корректно сформулированы задачи (для «отлично»);

- дан анализ передового опыта, показана хорошая осведомленность студента о современных методах исследования;

- дан качественный и количественный анализ полученных данных, установлены причинно следственные связи между ними, убедительно показана эффективность применяемых мероприятий в разрешении проблемы исследования (для «отлично»);

- изложенный практический материал иллюстрируется графиками, таблицами, схемами, рисунками и др.;

- в заключении четко сформулированы самостоятельные выводы по работе;

- объем и оформление отчета соответствует установленным требованиям;

- работа выполнена в срок;

- отчет по преддипломной практике оценен руководителем практики от предприятия на «отлично» или соответственно на «хорошо».

2. Оценка «удовлетворительно» выставляется, если отчет отвечает следующим требованиям:

- содержание отчета не полностью раскрывает программу практики;

- передовой опыт представлен недостаточно, студен испытывает трудности в анализе практики с позиции теории;

- в заключении выводы и рекомендации не полностью соответствуют сформулированным во введении задачам;

- ответы на вопросы руководителя практики от университета недостаточно убедительны;

- работа оценена руководителем от предприятия на «удовлетворительно».

3. Студенты, не выполнившие программу практики без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из учебного заведения как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном Уставом вуза.

Приложение 1- Форма титульного листа отчета о практике
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Приложение 2 -Рекомендуемые таблицы для анализа деятельности банка  

Таблица 1

Анализ структуры и динамики изменения активов

	Наименование статей
	Фактические данные
	Изм. факт. знач., %
	Изм. доли в совокупных активах, %

	
	01.01.06 г.
	01.01.07 г.
	
	

	 
	Факт. знач., тыс. руб.
	Доля в совокупн. активах, %
	Факт. знач., тыс. руб.
	Доля в совокупн. активах, %
	
	

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Денежные средства и счета в ЦБ РФ
	
	
	
	
	
	

	2. Обязательные резервы в ЦБ РФ
	
	
	
	
	
	

	3. Средства на кор. счетах в кредитных организациях за вычетом резервов
	
	
	
	
	
	

	4. Чистые вложения в ценные бумаги для перепродажи
	
	
	
	
	
	

	5. Чистые вложения в инвестиционные ценные бумаги, удерживаемые до погашения
	
	
	
	
	
	

	6. Чистые вложения в торговые ценные бумаги
	
	
	
	
	
	

	7. Чистая ссудная и приравненная к ней задолженность
	
	
	
	
	
	

	8. Проценты начисленные, включая просроченные
	
	
	
	
	
	

	9. Основные средства, нематериальные активы, материальные запасы 
	
	
	
	
	
	

	10. Расходы будущих периодов по другим операциям, скорректированные на наращенные процентные доходы
	
	
	
	
	
	

	11. Прочие активы за вычетом резервов
	
	
	
	
	
	

	12. Всего активов
	
	
	
	
	
	

	13. Сумма иммобилизации 

(ст. 2+3+10+11)
	
	
	
	
	
	


Таблица 2

Анализ структуры и динамики изменения  пассивов

	№ п/п 
	Наименование  вида
	Сумма,   в тыс. руб                
	Структура, %
	Изменение
 (+/-)
	Показатели динамики,%

	
	
	на                   1.01.2006
	на 1.01.2007  
	на 1.01.06
	на             1.01. 07 
	абсолют.    тыс. руб. 
	% 
	Т р 
	Тпр 

	 1
	Собственные средства
	
	
	
	
	
	
	
	

	 2
	Привлеченные средства (в т.ч. заемные средства)           
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Всего средств
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 3

Анализ доходов и расходов банка по форме получения

	Наименование статей
	Фактические данные
	Отклонение
	Удельный вес, %

	
	01.01.06
	01.01.07
	абс., (+, -)
	отн., %
	01.01.04
	01.01.05

	1. Доходы всего в том числе:
	
	
	
	
	
	

	1.1 Процентные доходы
	
	
	
	
	
	

	1.2 Непроцентные доходы
	
	
	
	
	
	

	1.3 Прочие доходы
	
	
	
	
	
	

	2. Расходы всего в том числе:
	
	
	
	
	
	

	2.1 Процентные расходы
	
	
	
	
	
	

	2.2 Непроцентные расходы
	
	
	
	
	
	

	2.3 Прочие расходы
	
	
	
	
	
	


Таблица 4

Анализ обязательных нормативов банка

	Условное обозначение (номер) норматива
	Название норматива
	Допустимое значение норматива
	Фактическое значение норматива

	HI
	Достаточности капитала
	Min 10%(K<5 млн.евро) Min 11% (К>5 млн.евро)
	17,85

	Н2
	Мгновенной ликвидности
	Min 15%
	46,53

	НЗ
	Текущей ликвидности
	Min 50%
	55,54

	Н4
	Долгосрочной ликвидности
	Max 120%
	93,32

	Н5
	Общей ликвидности
	Min 20%
	-

	Н6
	Максимальный размер риска на одного заемщика или группу связанных заемщиков
	Max 25%
	18,30

	Н7
	Максимальный размер крупных кредитных рисков
	Max 800%
	262,73

	Н9.1
	Максимальный размер кредитов, банковских гарантий и поручительств, предоставленных акционерам (участникам)
	Max 50%
	14,06

	Н10.1
	Совокупная величина риска по инсайдерам
	Max 3%
	2,43

	Н12
	Использование собственных средств для приобретения акций (долей) др. юр. лиц
	Max 25%
	-


� Использование банком нетиповых форм, разработанных им самостоятельно, обязательно должно найти отражение в учетной политике банка.





