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I. ПАМЯТКА

Учащемуся при прохождении производственной практики.

Перед практикой необходимо оформить следующие документы:

1. Свидетельство государственного пенсионного страхования, оформляется в управлениях пенсионного фонда, по месту жительства. (для оформления требуется только паспорт).

2. Трудовая книжка, либо приобретается бланк в книжном магазине, или ранее оформленный документ.

3. Справка о прохождении медкомиссии, проходится по месту жительства, документы по оплате медкомиссии сохраняются, и предъявляются на предприятии практики, для компенсации. Либо получить в медпункте ЕАДК (определяется требованиями организации, куда вы направлены на практику)

4. Прививочный сертификат, получить на руки в медпункте ЕАДК, по окончании практики, сертификат сдается обратно. (Только если есть требование предприятия, на которое вы направлены!!!)

5. Направление на практику, которое оформляется в соответствии с заключенными договорами и распределением на практику, получить у заведующего практикой.

6. Журнал по производственной практике, выдается вместе с направлением.

Кроме этих документов Вам потребуется:

1. Паспорт.

2. Документы воинского учета (военный билет, приписное свидетельство) для военнообязанных.

Перед практикой необходимо получить инструктаж:

1. По Охране труда (Собрание перед практикой)

2. Выполнение заданий учебной программы по практике (Встреча с руководителями практики от колледжа)

3. Ведения записей в разделах журнала по производственной практики (Собрание перед практикой).

По прибытию на предприятие (организацию):

1 Явиться в отдел кадров предприятия (организации), отметить в направлении и журнале по производственной практики, день прибытия

2. Предоставить в отдел кадров необходимые документы, заполнить заявление о приеме на работу и другие необходимые бланки.

3. В этот же день пройти вводный инструктаж по Охране труда, этот инструктаж проводит инженер по Охране труда предприятия, обязательно делается отметка о прохождении этого инструктажа в соответствующей форме журнала.

4. Приказом Вам будет назначен наставник, рабочие вопросы необходимо решать непосредственно с ним.

5. В первый день работы Вы обязаны пройти Инструктаж по Охране труда на рабочем месте, его проводит Мастер, или другое должностное лицо ( механик, прораб и тд), после инструктажа Вы расписываетесь в журнале определенной формы.

6. В начале практики, все задания на выполнения работ Вы получаете через Вашего наставника.
7. Регулярно ведите журнал практики, записывайте тот вид работ, которые выполняли большую часть  рабочего времени. По окончанию практики журнал должен быть подписан руководителем практики от предприятия (наставником) и поставлена печать отдела кадров. 

8. Обязательно Выполнять Правила Охраны труда (в соответствии с пройденными инструктажами по Охране труда).

9. В случае нарушения условий прохождения практики, не соответствие работ, программе практики, постоянное использование на работах, не указанных в учебной программе, немедленно сообщить в колледж по тел/ факс 8 (343) 374-50-67 Заведующему практикой.

10. В случае если Вами будут нарушаться условия практики : постоянные опоздания, прогулы, и т.д. Руководством практики будет поставлен вопрос об отчислении Вас из колледжа, т.к. Производственная практика является этапом  Вашего образования, как специалиста.

Трудовые отношения регулируются «Трудовым Кодексом РФ»

От 30.12.2001 № 197-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.12.2001 (ред. От 01.12.2007) , основные положения:

Статья 189. Дисциплина труда и трудовой распорядок

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

Статья 192. Дисциплинарные взыскания

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Статья 214. Обязанности работника в области охраны труда

Работник обязан:

соблюдать требования охраны труда;

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Статья 225. Обучение и профессиональная подготовка в области охраны труда

Все работники, в том числе руководители организаций, а также работодатели - индивидуальные предприниматели, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

(часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.

Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы

Статья 238. Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Статья 242. Полная материальная ответственность работника

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате совершения преступления или административного проступка.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Статья 243. Случаи полной материальной ответственности

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

1) когда в соответствии с настоящим Кодексом или иными федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

3) умышленного причинения ущерба;

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, главным бухгалтером.

Требования по оформлению отчета по практике:

1) Все записи производятся набором на компьютере.

2) Все сведения отчета необходимо подтверждать документами (копиями), подшитыми к отчету в разделе Приложения.

3) При составлении отчета студент должен руководствоваться программой практики. Последние 3 дня работы студента на практике отводятся на окончательное оформление отчета.

4)  ВАЖНО! : До окончания практики, студент обязан окончательно оформить свой отчет и , получив отзыв от предприятия (руководителя практики от предприятия), по прибытию в колледж в 3-х дневный срок сдать отчет Заведующему практикой (каб. 234),и в соответствии с графиком пройти защиту отчета по практике.

II. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ (План практики, содержание отчета)
По прохождению производственной практики по бухгалтерскому учету.

    Производственная практика по бухгалтерскому учету является важной частью подготовки бухгалтерских работников. В период прохождения практики студенты закрепляют теоретические знания в практической работе, изучают передовой опыт работы дорожно-строительных организаций.

      Производственную практику студенты проходят желательно в дорожно-строительных или дорожно-ремонтных организациях под руководством главного или заместителя главного бухгалтера организации. Руководитель производственной практики должен консультировать студентов, следить за своевременным выполнением программы практики, ознакомить их с новейшими указаниями или инструкциями по организации бухгалтерского отчета и отчетности.

       Руководитель производственной практики совместно со студентом составляет индивидуальный план прохождения практики с таким расчетом, чтобы студент полностью выполнил программу практики.

     В период производственной практики на студента  распространяется режим работы, который существует в предприятии.

     Производственную практику рекомендуется проходить в течение одного календарного месяца. 

     Руководитель проверяет отчет и дает заключение по нему, прилагает характеристику об отношении к работе студента.  Отчет и характеристика сдаются студентом в колледж.

Примерный план распределения времени по производственной практике.

	№
	Наименование темы
	Продолжительность

практики в днях
	Примечание

	1.
	Ознакомление с хозяйственной деятельностью и формой ведения бухгалтерского учета дорожно-строительных организаций.
	1 день
	

	2.
	Учет денежных средств, расчетных и кредитных операций.
	2 дня
	

	3.
	Учет труда и заработной платы.
	2 дня
	

	4.
	Учет основных средств /фондов/. Особенности учета дорог и дорожных сооружений.
	2 дня
	

	5.
	Учет производственных запасов, временных зданий и сооружений.
	4 дня
	

	6.
	Учет строительного производства, затрат по ремонту и содержанию автомобильных дорог и дорожных сооружений.
	4 дня
	

	7.
	Учет фондов и финансовых результатов
	1 час
	

	8.
	Учет нематериальных активов, финансовых инвестиций и ценных бумаг
	2 часа
	

	9. 
	Учет капитальных вложений.
	2 часа
	

	10.
	Отчетность дорожно-строительных организаций.
	1 час
	

	11.
	Анализ финансово-хозяйственной деятельности дорожно-строительных организаций
	1 час
	

	12.
	Оформление отчета по производственной практике.
	1 час
	

	
	Итого
	24 дня
	


Содержание программы практики.

Тема 1. Организация хозяйственной деятельности и бухгалтерского учета.

Руководитель производственной практики знакомит студентов со структурой организации, производственными функциями, технико-экономическими показателями работы организации. В организации студенты должны получить сведения об объемах строительно-монтажных работ, о выполнении плана по прибыли. Особое внимание следует обратить на организацию и постановку бухгалтерского учета, какая форма бухгалтерского учета применяется в организации, как внедряется автоматизация в учетный процесс. Следует ознакомиться со структурой бухгалтерии строительной организации и должностными инструкциями работниками бухгалтерии.

Тема 2. Учет денежных средств.

При изучении организации учета денежных средств необходимо ознакомиться:

 - с учетом и документальным оформлением кассовых операций.

 - с учетом и документальным оформлением операций по расчетному счету и другим счетам в банке.

 - с учетом расчетов с подотчетными лицами.

 - с учетом краткосрочных и долгосрочных ссуд.

 - с учетом расчетов с финансовыми органами, разными дебиторами и кредиторами.

При прохождении практики студенты должны:

 - принять участие в составлении приходных и расходных кассовых ордеров, отчета кассира, ж .о. №1,2 и Ведомости 2.

 - изучить порядок расходования средств с прочих счетов в банке по ж. о. №3.

 - уяснить на какие цели получены краткосрочные и долгосрочные ссуды, сроки их возврата, заполнить журнал ордер №4.

 - принять участие в составлении авансовых отчетов по командировкам, и хозрасходам, заполнить ж. о. №7.

 - составить журнал ордер №8.

К отчету по данной теме приложить заполненные документы.

Тема 3. Учет труда и заработной платы.

Студент знакомиться с постановкой учета по труду и заработной плате:

 - с формами и видами оплаты труда в дорожно-строительных организациях.

 - с учетом рабочего времени, заполнением табеля учета рабочего времени по всем категориям работников.

 - с порядком заполнения нарядов, доплатных листков. Сменных рапортов на дорожные машины, путевых листов грузового, легкового автомобиля и автобуса.

При прохождении производственной практики студенты должны:

 - принять участие в начислении з/платы всех категорий работающих.

 - исчислить и документально оформить з/плату за время очередных отпусков, за время выполнения государственных обязанностей. Перерывов в работе кормящих матерей и т.д.

 - принять участие в начислении пособий по временной нетрудоспособности составлении расчетной ведомости по заработной плате, удержании по исполнительным листам, за товары, купленные в кредит и т.д.

 - составить ведомость распределения начисленной з/платы.

 - ознакомиться с порядком выдачи з/платы работникам, сроками выдачи, оформление депонированной  з/платы, учетными регистрами по депонированной з/плате и порядком ее выдачи.

 - принять участие в заполнении ж-о. 8, 10с. Ведомости №7.

К отчету следует приложить перечисленные первичные документы, расчеты, журналы-ордера.

Тема 4. Учет основных средств.

При изучении организации учета основных средств студенты знакомятся:

 - с постановкой инвентарного учета / наличии инвентарных карточек, описей инвентарных карточек, карточек движения основных средств.

 - с материалами инвентаризации основных средств.

 - с материалами переоценки основных средств.

 - с порядком учета поступления и выбытия основных средств, их капитального ремонта, журнала-ордера №13.

 - с порядка начислений износа основных средств.

Приложить копии обработанных документов по учету основных средств.

Особенностью учета дорог и дорожных сооружений. Экономическая сущность износа автомобильных дорог и дорожных сооружений. Учет износа и его описание. Акт приемки – передачи дорог и дорожных сооружений.

Акт приемки капитального ремонта дорог и дорожных сооружений.

Тема 5. Учет производственных запасов.

При прохождении практики студенты должны принять участие:

 - в обработке первичных документов по приходу и расходу материальных ценностей и записей операции журнале - ордер №6 – С, Ведомости 10/с.

 - составление лимитно - заборных карт, требований, накладных на отпуск материальных ценностей.

 - Отчет начальника участка по списанию строительных материалов по форме М-29 и материального отчета по форме М-19.

 - в инвентаризации производственных запасов и документального оформления, отражений результатов инвентаризаций на счетах бухучета.

К отчету следует приложить следующие документы:

 - лимитно-заборные карты. Требования накладные на отпуск со клада материальных ценностей.

 - карточки складного отчета.

 - материальный отчет по форме М-19.

 - журнал-ордер 6-С, Ведомости 6-С, 10-С и т.д.

Тема 6. Учет строительного производства по ремонту и содержанию автодорог.

Студент знакомится:

 - с показателями плана СМР.

 - с организацией учета затрат на производство строительных и монтажных работ по объектам и этапам.

 - с накладными расходами в строительстве , их состав.

 - с издержками подсобных и вспомогательных производств.

 - с издержками по эксплуатациям строительных машин и механизмов.

Распределение фактических расходов по эксплуатации строительных машин и механизмов.

 - со структурой фактических затрат на строительно-монтажные работы, содержание и ремонт дорог, отражение этих затрат в журнале-ордере 10-С.

Тема 7. Учет фондов и финансовых результатов.

При изучении ведения учета операций по фондам и финансовым результатам студенты должны ознакомиться:

 - с заполнением аналитических данных по счету 80 «уставной капитал» в журнале ордере 13.

 - с порядком образования и исчисления фондов экономического стимулирования, в журнале ордере 12.

 - источниками финансирования затрат на содержание и ремонт дорог и дорожных сооружений.

 - с порядком выдачи краткосрочных ссуд.

 - с аналитическим учетом по счету № 99 « прибыли и убытки».

К отчету необходимо приложить:

 - расчет фондов экономического стимулирования.

 - расчет платежей в бюджет от прибыли.

 - журналы-ордера 4, 12. 13.

Тема 8. Учет нематериальных активов, финансовых инвестиций и ценных бумаг.

Студенту следует ознакомиться:

 - с принципами оценки нематериальных активов, финансовых вложений и их классификации.

 - с порядком документального оформления учета поступления и движения нематериальных активов, учета амортизации нематериальных активов.

 - с бухгалтерским учетом финансовых вложений в уставные капиталы других организаций, займы. Приобретение облигаций, с учетом выбытия финансовых вложений.

 - с инвентаризацией финансовых вложений.

К отчету приложить:

 - карточку учета нематериальных активов.

 - копии векселей, облигаций, сберегательных сертификатов.

 - журнал-ордер №13 (НМА).

 - журнал-ордер №8,2 ведомости №7 (финансовые вложения)

Тема 9. Учет капитальных вложений.

Студенту следует ознакомиться:

 - с принципами организации капитальных вложений их классификации.

 - с порядком учета капитальных вложений подрядным и хозяйственным способом.

 - из каких затрат состоит фактическая стоимость объектов. 

 - с порядком оформления актов ввода и действия объекта, правильным оформлением, утверждением, и отражением по основной деятельности инвентарной стоимости объекта.

К отчету приложить:

 -ведомость 18/1, журнал-ордер 16.

Тема 10. Отчетность дорожно-строительных организаций.

В бухгалтерии студенты должны ознакомиться с объектом  месячной, квартальной, годовой отчетности. Принять участие за период прохождения практики:

 - закрытие и сверки ведомостей и журналов-ордеров.

 - в разноске данных и журналов ордеров в главную книгу.

 - в подсчете главной книги.

 - в составлении бухгалтерского баланса.

 - в составлении пояснительной записки.

К отчету приложить:

 - баланс с пояснительной запиской.

 - главную книгу/начальное, конечное сальдо и обороты за один месяц

Тема 11. анализ финансово-хозяйственной деятельности.

При изучении указанной темы студенты должны ознакомиться :

 - с анализом выполнения задания по снижению себестоимости строительно-монтажных и ремонтных дорог.

 -наличием собственных оборотных средств и приравненных к ним средств.

 - обеспеченность предприятий собственными оборотными средствами.

 - состояние с дебиторской и кредиторской задолженности по сравнению с данными на начало года.

 - излишек или недостаток нормируемых оборотных средств.

 - использование кредита банка.

 - выполнение плана прибыли.

Тема 12. Оформление отчета по производственной практике.

При составлении отчета по практике следует использовать программу прохождения практики. Отчет составляется чернилами, на ЭВМ на стандартной бумаге, на одной стороне листа. Необходимо оставлять поля для замечания. Страницы должны быть пронумерованы, заголовки подчеркнуты. Отчет сшит, прошнурован. Оформленный отчет подписывается студентами, визируется руководителем практики от предприятия.

К отчету приложить заключения – отзыв предприятия о работе студента во время прохождения практики.

При обработке бухгалтерских документов с помощью программного обеспечения – прикладываются документы (ведомости, ж/ордера и др.) взятые из программного обеспечения.

 III. Работы выполняемые на практике

	Дата
	Содержание работ и рабочее место практиканта

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


График прохождения практики подтверждаю:

Руководитель практики от предприятия:      «      »   _____________ 200   г.

__________________             ________________          _____________________

                    (должность)                                                         ()подпись)                                                          ( Ф.И.О.)

М.П.

(ОК)
IV.  Отзыв руководителя практики от производства.

Практикант _____________________________________________________________

Проходил производственную практику на предприятии:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

период прохождения практики:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                

Теоретическая подготовка оценивается как:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Практические навыки на окончание практики, оцениваются как

_________________________________________________________________________

Отношение к порученным обязанностям_______________________________

По итогам производственной практики заслуживает оценку (разряд, по специальности) _______________________________________________________

Руководитель практики от предприятия______________________________

Пожелания, рекомендации, для дальнейшего сотрудничества с ЕАДК ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель предприятия (практики)_______________________________

            М.П.                                                           «         » _______________200
V. Критерии оценки практики по профилю специальности 
для студентов спец. 080110 (Экономика, бухгалтерский учет и контроль)

	На оценку «Отлично»
	1. Сдача журнала практики в 3-х дневный срок после выхода студентов на занятия, по окончанию практики.

2. Характер выполняемых работ во время практики, соответствует плану проведения практики.

3. Положительное заключение руководителя практики от предприятия по итогам прохождения практики студентом с оценкой «Отлично».

4. Подготовка журнала практики в соответствии с предлагаемыми требованиями.

5. Положительное решение руководителя практики от колледжа, при собеседовании, с оценкой «Отлично».

6. Подготовка студентом доклада, по прохождению практики на данном предприятии, для конференции специальности, по вопросам прохождению практики. (необязательно но, является дополнительным бонусом)

	На оценку «Хорошо»
	1. Сдача журнала практики в 10-ти дневный срок после выхода студентов на занятие, по окончанию практики.

2. Характер выполняемых работ во время практики, соответствует плану проведения практики.

3. Положительное заключение руководителя практики от предприятия по итогам прохождения практики студентом с оценкой «Хорошо».

4. Подготовка журнала практики в соответствии с предлагаемыми требованиями.

      5. Положительное решение руководителя практики от колледжа, при собеседовании с оценкой «Хорошо».

	На оценку «Удовлетво-рительно»
	1. Характер выполняемых работ во время практики, соответствует плану проведения практики.

2. Положительное заключение руководителя практики от предприятия по итогам прохождения практики студентом.

3. Подготовка журнала практики в соответствии с предлагаемыми требованиями.

    4. Положительное решение руководителя практики от колледжа, при собеседовании с оценкой «Удовлетворительно».

	На оценку «Неудовле-творительно»
	Если существуют несоответствия, в одном или нескольких следующих показателях:

1. Характер выполняемых работ во время практики, не соответствует плану проведения практики.

2. Отрицательное заключение руководителя практики от предприятия по итогам прохождения практики студентом.

3. Подготовка журнала практики  не соответствует  предлагаемым требованиям.




