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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Настоящая программа организационно-экономической (производственной) практики подготовлена на основании Положения о практике студентов, курсантов, слушателей, утвержденного постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 3 июня 2010 г. № 860 (с изменениями и дополнениями), а также Положения о практике студентов Учреждения образования «Белорусский торгово-экономический университет потребительской кооперации» от 17 марта 2021 г. № 106п.
Организационно-экономическая (производственная) практика студентов учреждений высшего образования является важнейшей частью образовательного процесса при подготовке специалистов с высшим образованием и представляет собой планомерную и целенаправленную деятельность студентов по освоению избранной специальности, углубленному закреплению теоретических знаний, профессиональных и творческих исполнительских навыков на каждом этапе обучения.
Целями организационно-экономической (производственной) практики по профилю специальности являются:

обучение студентов практическим навыкам и подготовка их к самостоятельной профессиональной деятельности по избранной специальности;

расширение и систематизация знаний, полученных при изучении специальных дисциплин;

закрепление в производственных условиях приобретенных умений;

приобретение студентами профессиональных навыков по специальности.

В процессе указанной практики студенты закрепляют знания полученные в университете по следующим направлениям:

профилю специальности;

организации делопроизводства;

экономике и планированию производства;

современной технологии;

научной организации труда и управлению производством.

Основные профессиональные задачи практики следующие:

практическое уяснение и углубление теоретических знаний по курсам гражданского, хозяйственного права, гражданского процессуального права и хозяйственного процессуального права, трудового права, уголовного права и другим правовым дисциплинам во взаимосвязи с дисциплинами экономического профиля;

приобретение навыков анализа последствий нарушения законодательства в хозяйственной деятельности, составления правовых документов (приказы, распоряжения, постановления, акты, справки, деловые письма, претензии, проекты договоров, иски и т. д.), принятия юридически правильных управленческих решений;

сбор практических материалов для подготовки научных докладов и выполнения курсовых и дипломных работ по правовым дисциплинам во взаимодействии с экономическими дисциплинами.
У студента должны быть сформированы следующие компетенции:

ПК-1. Владеть навыками создания собственного бизнеса.

ПК-2. Обеспечивать устойчивое развитие основных производственных и функциональных подразделений организации (предприятия).

ПК-3. Своевременно обновлять номенклатуру выпускаемых изделий на основе высоких технологий.

ПК-4. Разрабатывать рациональную организационную структуру управления организацией,

ПК-5. Владеть современными техниками принятия управленческих решений.

ПК-7. Осуществлять организационную подготовку производства, а также постановку инновационных управленческих и экономических задач.

ПК-8. Обеспечивать экономическое обоснование проектно-конструкторской и технологической подготовки производства.

ПК-9. Проводить деловые совещания и переговоры, переписку с зарубежными партнерами, готовить распоряжения, проекты приказов, планов мероприятий и контрактов.

ПК-10. Обеспечивать развитие персонала.

ПК-11. Организовывать модернизацию и производство новых видов изделий.

ПК-19. Изучать результаты работы организации и структурных подразделений и сопоставлять их с показателями других организаций.

Объектами практики являются функциональные отделы управления облпо или другой организации, их структурные подразделения.

Распределение времени практики производится следующим образом:

отдел правового обеспечения – 5 дней;

экономический отдел – 5 дней;

кадровая служба – 5 дней;

бухгалтерия – 5 дней.
График прохождения практики составляет студент совместно
с руководителем практики после прибытия на место прохождения практики.
Практика проводится в соответствии с учебным планом исходя из следующего расчета: 216 часов – для студентов очной и заочной форм получения высшего образования первой ступени. Общая трудоемкость – 6 зачетных единиц.
Задачей организационно-экономической (производственной) практики является приобретение студентами профессиональных навыков по специальности, закрепление, расширение и систематизация знаний, полученных при изучении специальных дисциплин, а также привитие профессиональных навыков организаторской деятельности в условиях трудового коллектива.

СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

1 Рабочее место – юридический (-ое) отдел (управление), юридическая служба
Так как правовое обеспечение хозяйственной деятельности осуществляется юридической службой, целесообразно начать практику с ознакомления с организацией работы этого подразделения.

При рассмотрении вопросов программы практики по изучению юридического отдела студентам следует выполнить перечисленные ниже задания.

Задания
Задание 1. Необходимо изучить следующее:
–обеспечение правового обслуживания организации, в которой студент проходит практику (штатный юридический отдел (управление), работу юрисконсульта, договор с юридической консультацией);

–количество работников, их квалификацию, стаж работы по специальности;

–наличие должностных обязанностей (права и обязанности работников юридической службы);

–связь с другими функциональными отделами (торговым, бухгалтерией, планово-экономическим и т. д.);

–выявление нарушений законодательства (актов, не соответствующих действующему законодательству), характер нарушений, ответственность за выявленные нарушения;

–количество частных определений суда о допущенных нарушениях законов в отношении организации, их содержание, результат рассмотрения;

–порядок заключения, расторжения и исполнения договоров, в том числе:

а)  порядок разработки условий договора;

б) количество и виды заключенных договоров в течение трех лет, предшествующих году практики;

в) порядок выработки условий договоров, взаимосвязь с другими отделами;

г) ознакомление с документами по приемке товаров, соблюдение сроков;

д) порядок разрешения споров, если таковые возникали при заключении договора;

е) размер взыскиваемых убытков, неустоек; указать, обращалось ли взыскание на заложенное имущество;

ж) количество исков, предъявленных за нарушение условий договора; указать сумму этих исков, результат рассмотрения;

–количество исков, предъявленных к организации, в которой проходит практику студент; указать сумму этих исков, предмет требований (приложение А, таблица А.1);
–размер уплаты неустойки поставщикам, подрядчикам, взыскания неустойки с поставщиков, подрядчиков за два последних года (с детализацией по годам);

–количество договоров, заключенных на ярмарках, аукционах, путем принятия заказа, договоров с иностранными фирмами; 

–случаи отказа поставщика от заключения договора и меры, принятые в связи с этим;

–случаи расторжения, изменения договора поставки; указать, какие обстоятельства привели к этому;

–количество лиц, привлеченных к административной ответственности; указать, за какие нарушения привлечены, сумму штрафа, количество договоров о сдаче в аренду магазинов, торговых площадей, взыскание арендной платы; указать количество магазинов, выкупленных предпринимателями (в течение года, предшествующего году практики);

–участие организации, где проходит практику студент, в образовании акционерных обществ, товариществ; указать количество таких обществ, товариществ.

Задание 2. При работе с договорами следует обратить особое внимание на их оформление, законность условий договора.

Необходимо обязательно принять участие в судебном заседании при рассмотрении исков, предъявленных к организации или организацией к ответчикам.

Задание 3. Важно ознакомиться с мероприятиями по сохранности собственности организации.

Задание 4. В отчете необходимо отметить, какие, по мнению студента, положительные и отрицательные стороны имеются в работе по правовому обеспечению хозяйственной деятельности, в частности, в договорной работе.

2 Рабочее место – отдел (управление) кадров (-ами)

При рассмотрении вопросов программы практики по изучению отдела (управления) кадров (-ами) студентам необходимо выполнить перечисленные ниже задания.

Задания

Задание 1. При прохождении практики в данном отделе необходимо ознакомиться со следующей информацией:

–учредительными документами организации, где проходит практику студент; с лицензиями на право занятия той или иной хозяйственной деятельностью;

–структурой аппарата управления, основными функциями отдельных структурных подразделений (в отчете представить схему аппарата управления);

–механизмом принятия управленческих решений по следующей схеме: цель решения определенной проблемы – сбор необходимой информации – экономический и юридический анализ информации – принятие решения (придав ему соответствующую форму) – результат исполнения;

–принимаемыми в организации постановлениями правления, приказами или распоряжениями руководителя организации, где проходит практику студент (составить проект постановления или приказа по какому-либо вопросу и приложить к отчету).

Задание 2. Особое внимание студент должен обратить на изучение влияния управленческих решений на результаты хозяйственной деятельности.

Следует привести соответствующие (конкретные) примеры.

Задание 3. Если студент присутствовал на заседании органа управления, например, на заседании правления облпо, нужно указать, какие были приняты постановления.

Задание 4. Студенту необходимо изучить порядок приема на работу, связанную с хранением, отпуском, реализацией товарно-материальных ценностей, денежных средств, в том числе:
–порядок заключения трудовых договоров (контрактов);

–количество принятых на работу в течение двух лет, предшествующих году практики; указать, на каких основаниях уволены работники, в том числе лица, работающие на материально-ответственных должностях, из числа уволенных;

–количество работников, конкретно обратившихся в суд с иском
о восстановлении на работе; результат судебного разбирательства (восстановлен на работе, отказано в восстановлении на работе).

–сумма выплат за вынужденный прогул; указать, предъявлялись ли регрессивные иски к лицам, виновным в незаконном увольнении (приложение А, таблица А.2);

–законность и обоснованность перевода на другую работу; указать количество таких лиц;

–количество лиц, привлеченных к дисциплинарной ответственности; указать, за какие нарушения привлечены, какие были приняты меры (необходимо привести несколько примеров);

–количество лиц, обратившихся в комиссию по трудовым спорам; указать, по каким вопросам обращались, сроки и результат рассмотрения и исполнения решения комиссии по трудовым спорам;

–порядок предоставления отпусков работникам, работающим на материально-ответственных должностях; указать количество работников, которым отпуска заменены денежной компенсацией, сумму таких выплат;

–законность привлечения работников к сверхурочным работам; указать, как производится оплата за сверхурочную работу, за работу
в выходные и праздничные дни (см. статьи 119–122 Трудового кодекса Республики Беларусь);

–порядок предоставления дополнительных отпусков за ненормированный рабочий день (см. ст 158 Трудового кодекса Республики Беларусь);
–порядок установления работникам неполного рабочего времени (см. статьи 289–291 Трудового кодекса Республики Беларусь);
–меры поощрения, порядок их применения, количество поощренных лиц; указать, какие меры поощрения наиболее часто применяются, их эффективность, сумму денежных премий;

–количество работающих молодых специалистов в организации; указать, сколько из их числа уволилось, какие принимаются меры по закреплению молодых специалистов на постоянную работу.

Необходимо отметить, есть ли факты использования молодых специалистов не по специальности, полученной в учреждении образования.
3 Рабочее место – экономический отдел

При рассмотрении вопросов программы практики по изучению экономического отдела студентам необходимо выполнить перечисленные ниже задания.

Задания

Задание 1. Следует изучить организационную структуру планово-экономической службы.

Задание 2. Необходимо изучить порядок и методику планирования развития финансово-экономических показателей деятельности облпо или организации (в которой проходит практику студент), на перспективу, его правовое обеспечение.

Задание 3. Нужно проанализировать динамику производительности труда работников облпо или организации, в которой проходит практику студент (приложение А, таблица А.3).
4 Рабочее место – бухгалтерия (бухгалтерский отдел)

При рассмотрении вопросов программы практики по изучению бухгалтерии (бухгалтерского отдела) студентам необходимо выполнить следующее задание.

Задание

Студент в бухгалтерском отделе обязан внимательно ознакомиться со следующей информацией:

–определением количества выявленных недостач, хищений товарно-материальных ценностей, денежных средств в крупных и особо крупных размерах при использовании счета «Расчеты по возмещению материального ущерба»;

–причинами и условиями образования дебиторской и кредиторской задолженности, временем образования;

–порядком списания за счет хозяйственной деятельности порчи товаров, убытков в случае бесхозяйственности и других упущений должностных лиц (данные привести за два года, предшествующих году практики) с договорами о полной материальной ответственности, заключенными с работниками; указать, со всеми ли материально-ответственными лицами заключены такие договоры (приложение А, таблица А.4);

–порядком взыскания материального ущерба, причиненного нанимателю работниками при исполнении трудовых обязанностей (см. статьи 400–409 Трудового кодекса Республики Беларусь), суммой ущерба; указать, в каком порядке взыскан ущерб (к отчету приложить копии двух–трех приказов);

–законностью удержания из заработной платы (кроме налоговых платежей) (см. статьи 107–109 Трудового кодекса Республики Беларусь), оплатой за сверхурочную работу, работу в праздничные дни, при невыполнении норм выработки (статьи 62, 66, 69, 71, 77 Трудового кодекса Республики Беларусь), суммой таких выплат;

–своевременностью выдачи заработной платы (ст. 73 Трудового кодекса Республики Беларусь).

5 Индивидуальные задания для студентов, работающих в отделе правовой и кадровой работы

Индивидуальные задания выдаются студентам руководителями практики от кафедры в случае, если проводимые научные исследования студента и (или) предполагаемая тема дипломной работы затрагивают вопросы профилирующей дисциплины, но не могут быть в должной мере реализованы при выполнении данной программы практики. Объем индивидуального задания должен позволять студенту выполнить его в течение 1–3 дней.

Содержание индивидуального задания указывается в дневнике практики.

При необходимости выполнения определенных видов исследований или сбора первичного материала по месту прохождения практики для выполнения бюджетной темы кафедра может выдать такое задание студенту в объеме, позволяющем выполнить его наряду с данной программой практики. В этом случае индивидуальное задание включается в содержание практики и подлежит выполнению в полном объеме.
5.1 Рабочее место – юридический (-ое) отдел (управление)

При рассмотрении вопросов программы практики по изучению юридического отдела (управления) студентам необходимо выполнить приведенное ниже задание.

Задания
При прохождении практики на данном участке необходимо выяснить следующее:

–количество работников, их квалификацию, стаж работы по специальности;

–наличие должностных обязанностей (права и обязанности работников юридической службы);

–количество частных определений суда о допущенных нарушениях законов в отношении организации, их содержание, результат рассмотрения;

–порядок заключения, расторжения и исполнения договоров, в том числе:

а) порядок разработки условий договора;

б) количество заключенных договоров в течение трех лет, предшествующих году практики;

в) наименование товара (работы);

г) сумма договора;

д) порядок разрешения споров, если таковые возникали при заключении договора;

е) размер взыскиваемых убытков, неустоек; указать, обращалось ли взыскание на заложенное имущество;

ж) количество исков, предъявленных поставщикам за нарушение условий договора; указать сумму этих исков, результат рассмотрения;

–количество исков, предъявленных к организации, в которой проходит практику студент; указать сумму этих исков, предмет требований;

–размер уплаты неустойки поставщикам, подрядчикам, взыскания неустойки с поставщиков, подрядчиков за два последних года (в разрезе по годам);

–количество договоров, заключенных на ярмарках, аукционах, путем принятия заказа, договоров с иностранными фирмами;

–случаи отказа поставщика от заключения договора и меры, принятые в связи с этим;

–случаи расторжения, изменения договора поставки; указать какие обстоятельства привели к этому (см. статьи 420, 421 Гражданского кодекса Республики Беларусь);

–количество лиц, привлеченных к административной ответственности; указать, за какие нарушения привлечены, сумму штрафа, количество договоров о сдаче в аренду магазинов, торговых площадей, взыскание арендной платы; указать количество магазинов, выкупленных предпринимателями (в течение года, предшествующего году практики).

5.2 Рабочее место – отдел (управление) кадров (-ами)

При рассмотрении вопросов программы практики по изучению отдела (управления) кадров (-ами) студентам необходимо выполнить приведенные ниже задания.

Задания

Задание 1. При прохождении практики в отделе необходимо ознакомиться со следующей информацией:
–учредительными документами организации, в которой проходит практику студент; с лицензиями на право занятия той или иной хозяйственной деятельностью;

–структурой аппарата управления, основными функциями отдельных структурных подразделений (в отчете необходимо представить схему аппарата управления);

–механизмом принятия управленческих решений по следующей схеме: цель решения определенной проблемы – сбор необходимой информации – экономический и юридический анализ информации – принятие решения (придав ему соответствующую форму) – результат исполнения;

–принимаемыми в облпо (организации) постановлениями правления, приказами или распоряжениями руководителя организации,
в которой проходит практику студент (следует составить проект постановления или приказа по какому-либо вопросу и приложить к отчету).

Задание 2. Особое внимание студент должен обратить на изучение влияния управленческих решений на результаты хозяйственной деятельности.

Необходимо привести соответствующие (конкретные) примеры.

Задание 3. Если студент присутствовал на заседании органа управления, например, на заседании правления облпо, нужно указать, какие были приняты постановления.

Задание 4. Следует изучить порядок приема на работу, связанную с хранением, отпуском, реализацией товарно-материальных ценностей, денежных средств, в том числе:

–количество принятых на работу в течение двух лет, предшествующих году практики; указать, на каких основаниях уволены, в том числе лица, работающие на материально-ответственных должностях, из числа уволенных;

–количество работников, конкретно обратившихся в суд с иском
о восстановлении на работе, результат судебного разбирательства (восстановлен на работе, отказано в восстановлении на работе);

–сумма выплат за вынужденный прогул; указать, предъявлялись ли регрессивные иски к лицам, виновным в незаконном увольнении;

–законность и обоснованность перевода на другую работу; указать количество таких лиц;

–количество лиц, привлеченных к дисциплинарной ответственности; указать, за какие нарушения привлечены, какие были приняты меры (привести несколько примеров);

–количество лиц, обратившихся в комиссию по трудовым спорам; указать, по каким вопросам обращались, сроки и результат рассмотрения и исполнения решения комиссии по трудовым спорам;

–порядок предоставления отпусков работникам, работающим на материально-ответственных должностях; указать количество работников, которым отпуска заменены денежной компенсацией, сумму таких выплат;

–законность привлечения работников к сверхурочным работам; указать, как производится оплата за сверхурочную работу, за работу
в выходные и праздничные дни (см. статьи 119–122 Трудового кодекса Республики Беларусь);

–порядок предоставления дополнительных отпусков за ненормированный рабочий день (ст. 158 Трудового кодекса Республики Беларусь);
–порядок установления работникам неполного рабочего времени (см. статьи 289–291 ТК Республики Беларусь);

–меры поощрения, порядок их применения, количество поощренных лиц; указать, какие меры поощрения наиболее чаще применяются, их эффективность, сумму денежных премий;

–количество работающих молодых специалистов в организации, сколько из их числа уволилось, какие принимаются меры по закреплению молодых специалистов на постоянную работу.

Следует отметить, есть ли факты использования молодых специалистов не по специальности, полученной в учреждении образования.

5.3 Взаимодействие с бухгалтерским отделом

При рассмотрении вопросов программы практики по изучению бухгалтерского отдела студентам необходимо выполнить приведенные ниже задания.

Задания

Задание 1. При прохождении практики на данном участке необходимо рассмотреть вопросы списания за счет хозяйственной деятельности порчи товаров, убытков в случае бесхозяйственности и других упущений должностных лиц (данные привести за два года, предшествующих году практики).

Задание 2. Также нужно выяснить следующее:

–со всеми ли материально-ответственными лицами заключены договоры о полной материальной ответственности;

–порядок взыскания материального ущерба, причиненного нанимателю работниками при исполнении трудовых обязанностей (см. статьи 400–409 Трудового кодекса Республики Беларусь), сумму ущерба; указать, в каком порядке взыскан ущерб (к отчету приложить копии двух–трех приказов).

5.4 Индивидуальное задание для студентов, работающих юрисконсультами или директорами организаций
При рассмотрении вопросов программы практики по изучению юридического отдела (управления) студентам необходимо выполнить приведенные ниже задания.

Задания

Задание 1. Студентам следует подготовить пакет документов, необходимых для государственной регистрации субъекта хозяйствования (на примере организации, где работает студент).
Задание 2. Необходимо подготовить не менее 10 форм (бланков) образцов договоров и сделок, совершаемых в организации (договор купли-продажи, поставки, аренды, аренды зданий и сооружений, кредитный договор, доверенность, договор поручения, комиссии, договор перевозки, хранения, страхования и др.).

Задание 3. Следует подготовить пакет документов, необходимых для создания филиала (представительства).

Задание 4. Необходимо подготовить образцы исков об истребовании имущества, возмещении убытков, жалоб на действия государственных органов (налоговой инспекции, таможенных органов), заявлений о возбуждении уголовного дела.

Задание 5. Нужно подготовить проекты учредительных документов для облпо, унитарного предприятия.

Задание 6. Следует подготовить пакет документов, необходимых для получения лицензии.
ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
1 Организация и руководство практикой

1.1 Организационно-экономическая (производственная) практика осуществляется в соответствии с учебными планами университета по специальности 1-25 01 07 «Экономика и управление на предприятии» специализации 1-25 01 07 21 «Экономика и правовое обеспечение хозяйственной деятельности» в сроки, установленные графиками образовательного процесса.

1.2 Руководство практикой осуществляется преподавателями, назначенными заведующим кафедрой в соответствии с графиком образовательного процесса и расписанием занятий, утвержденных проректором университета.

1.3 Научно-методическое руководство и контроль за организацией практики от университета возлагается на кафедру права и экономических теорий.

1.4 Общее руководство практикой в организации возлагается на руководителя организации или иного уполномоченного им работника организации, которые осуществляют проведение практики в соответствии с Положением о практике университета и программой практики.

Непосредственное руководство практикой студентов на объекте, в структурном подразделении организации осуществляет опытный работник организации, который назначается приказом руководителя организации.

1.5 Организация, являющаяся базой практики, осуществляет проведение практики, ее документальное оформление и обеспечивает:

заключение договоров об организации практики студентов;

издание приказа по организации о зачислении студентов на практику согласно договорам об организации практики студентов;

проведение в установленном порядке инструктажа студентов по вопросам охраны труда;

создание студентам необходимых условий для прохождения практики и выполнения ее программы;
привлечение студентов к работам, предусмотренным программой практики;
изыскание возможностей обеспечивать трудоустройство студентов на конкретные должности с целью более глубокого ознакомления с реальной хозяйственной деятельностью организации и обязанностями, которые им необходимо будет выполнять во время самостоятельной трудовой деятельности; 

соблюдение согласованных с университетом календарных графиков прохождения практики;

возможность студентам пользоваться литературой, технической и иной документацией, имеющейся в организации;

предоставление мест, соответствующих требованиям по охране труда;

контроль соблюдения студентами правил внутреннего трудового распорядка и (или) режима рабочего дня, установленного в данной организации;

расследование несчастных случаев на производстве в порядке, определенном законодательством. 

1.6 Студент при прохождении практики обязан:
до отъезда на практику изучить настоящую программу, получить дневник прохождения практики и консультацию преподавателей, осуществляющих руководство практикой от университета;

своевременно прибыть в организацию для прохождения практики; 

выполнять требования, предусмотренные программой практики или индивидуальным заданием;
соблюдать требования, установленные для работников соответствующих организаций-баз практики, в том числе, правила внутреннего трудового распорядка или режим рабочего дня;

изучать и соблюдать требования по охране труда, а также правила поведения на территории организации, производственных, вспомогательных и бытовых помещениях;

немедленно сообщать непосредственному руководителю практики от организации о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью работающих и окружающих, несчастном случае, произошедшем на производстве, оказывать содействие в принятии мер по оказанию необходимой помощи потерпевшим и доставке их в организацию здравоохранения;

заботиться о личной безопасности и личном здоровье, а также безопасности окружающих в процессе выполнения работ либо во время нахождения на территории организации;

участвовать в научно-исследовательской работе по заданию руководителя практики от организации и кафедры;

оформить дневник производственной практики и получить письменный отзыв непосредственного руководителя практики от организации о прохождении практики (в дневнике);

представить на кафедру письменный отчет о выполнении программы практики или индивидуального задания;

сдать дифференцированный зачет в установленные деканатом сроки.
1.7 Студенты, нарушающие правила внутреннего трудового распорядка или режим рабочего дня организации в период прохождения практики, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности ректором либо лицом, им уполномоченным по представлению декана на основании информации от руководителя практики от организации.
2 Подведение итогов практики

2.1 Во время прохождения организационно-экономической (производственной) практики студент под контролем непосредственного руководителя практики от организации выполняет программу практики и отражает ход ее выполнения в дневнике практики. 

2.2 В течение последней недели организационно-экономической (производственной) практики студент составляет письменный отчет о выполнении программы практики. Отчет должен содержать сведения о конкретно выполненной студентом работе в период прохождения практики в соответствии с программой. 

Отчет должен быть подписан студентом и непосредственным руководителем практики от организации.

Отчет одновременно с подписанным руководителем практики от организации дневником организационно-экономической (производственной) практики сдается на кафедру права и экономических теорий не позднее следующего дня после окончания практики. Если практика проводилась в летний период, отчет сдается не позднее 1 сентября.
В отчете должно быть отражено описание выполненных работ. Также необходимо представить приложения, содержащие пакет документов, которые следует приложить к готовому отчету (ксерокопия).
Примерный список документов

1. Положение об отделе.

2. Должностные инструкции экономисту, юрисконсульту, инспектору по кадрам, бухгалтеру.

3. Коллективный договор.

4. Положение об оплате труда (премировании).

5. Положение о порядке ведения договорной работы.

6. Трудовые договоры (контракты) со специалистом (по 2–4 экз. каждого вида), с материально-ответственным лицом.

7. Приказы о приеме на работу, перевод на другую работу, об увольнении работника (2–3 экз. каждого вида).

8. Договоры (поставки, аренды, купли-продажи, комиссии и другие договоры) заключаемые в организации.

9. Исковое заявление, отзыв на исковое заявление.

10. Заявление о возбуждении приказного производства.

11. Претензии, ответ на претензию.

12. Личная карточка по учету кадров.

13. Договор о полной материальной ответственности работника.

14. Постановления (распоряжения) о возмещении материального ущерба.

15. Акты проверок контролирующих органов, в том числе акты ревизий.

16. Перечень мероприятий по профилактике хищений, недостач.

17. Перечень мероприятий по охране труда.

18. Статистическая отчетность по движению кадров.

Если студент принимал участие в разработке каких-либо управленческих документов, то следует указать, каких конкретно, каков результат их рассмотрения, приложить их к отчету (ксерокопия).
Если студент присутствовал на судеб ном заседании, необходимо отразить дату рассмотрения, конкретный вопрос рассмотрения дела; указать, каким судом рассматривалось дело, какое принято судом решение, было ли обжалование принятого решения; если было, то кем; описать результат рассмотрения кассационной жалобы (по возможности приложить к отчету ксерокопии документов).

Общий объем отчета должен составлять 25–30 листов без учета приложений.

Отчет формируется в следующей последовательности:

титульный лист (приложение Г);

дневник организационно-экономической (производственной) практики (приложение Б, В);
отчет о выполнении практики (материалы индивидуального задания).
2.3 Студент, зачисленный на должность специалиста, сдает на кафедру права и экономических теорий краткий письменный отчет по практике, к которому прикладывается выписка из приказа о зачислении на должность, письменный отзыв о прохождении практики студентом с отражением выполняемых студентом функциональных обязанностей.

2.4 По окончании организационно-экономической (производственной) практики в соответствии с графиком образовательного процесса студент сдает в сроки, установленные деканатом, дифференцированный зачет (защищает отчет) комиссии по приему дифференцированного зачета по практике, сформированной кафедрой права и экономических теорий.

Проведение дифференцированного зачета может быть организовано в организации, являющейся базой практики в присутствии руководителя практики от организации, осуществляющего непосредственное руководство и руководителя практики от кафедры права и экономических теорий.

2.5 При проведении дифференцированного зачета (защите зачета) студент представляет отчет о выполнении программы практики, дневник организационно-экономической (производственной) практики с письменным отзывом непосредственного руководителя практики от организации о прохождении практики студентом. Отметка по практике проставляется в зачетную книжку студента и зачетно-экзаменационную ведомость, которая передается кафедрой в деканат факультета экономики и управления в установленные сроки в соответствие с "Порядком регистрации, учета, выдачи и возврата зачетно-экзаменационных ведомостей в деканатах факультетов".

Результаты приема дифференцированного зачета в организации-базе практики отражаются в протоколе или в экзаменационном листе. При оформлении результатов протоколом руководитель практики от кафедры выставляет отметку в зачетно-экзаменационную ведомость. В ведомости проставляется две подписи: руководителя практики от кафедры права и экономических теорий и заведующего кафедрой. Отчет по практике и дневник производственной практики представляются на кафедру права и экономических теорий. 

2.6 При оценке итогов работы студента в период прохождения практики принимается во внимание письменный отзыв непосредственного руководителя практики от организации о прохождении практики студентом.

2.7 Студент, не выполнивший программу организационно-экономической (производственной) практики, получивший отрицательный отзыв о работе (пропуски в период прохождения практики, самовольное прерывание прохождения практики и др.) или неудовлетворительную отметку при сдаче дифференцированного зачета, повторно направляется на практику в свободное от обучения время (по возможности, в течение учебного года). При этом сохраняется предусмотренная учебным планом университета по специальностям продолжительность практики. В случае не ликвидации академической задолженности в установленный срок студент отчисляется из университета.

2.8 Отметка по организационно-экономической (производственной) практике учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. Если дифференцированный зачет проводится после издания приказа о назначении студенту стипендии, то поставленная отметка относится к результатам следующей сессии.
2.9 Работающие по специальности студенты вечерней и заочной форм получения высшего образования могут проходить производственную практику по индивидуальному заданию в соответствии со служебными обязанностями и характером работ, выполняемых на рабочем месте.

2.10 Общие итоги организационно-экономической (производственной) практики обсуждаются на заседаниях кафедры права и экономических теорий, совете факультета экономики и управления, Совета (научно-методического совета) университета.
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7. Хозяйственный процессуальный кодекс Республики Беларусь [Электронный ресурс] от 11 ноября 1998 г. (в ред. закона Республики Беларусь от 27 мая 2021 г.) // Ilex (BY) / ООО «Юрспектр», Нац. Центр правовой информ. Респ. Беларусь. – Минск, 2021.
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9. О потребительской кооперации (потребительских обществах, их союзах) в Республике Беларусь [Электронный ресурс]: закон Респ. Беларусь от 25 февр. 2002 г. № 93-З (в ред. закона Республики Беларусь от 7 мая 2021 г.) // Ilex (BY) / ООО «Юрспектр», Нац. Центр правовой информ. Респ. Беларусь. – Минск, 2021.

10. О бухгалтерском учете и отчетности [Электронный ресурс]: закон Респ. Беларусь от 12 июля 2013 г. № 57-З (в ред. Закона Республики Беларусь от 17 июля 2017 г.) // Ilex (BY) / ООО «Юрспектр», Нац. Центр правовой информ. Респ. Беларусь. – Минск, 2021.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение А

Формы аналитических таблиц

Таблица А.1 – Состояние договорной и исковой работы в организации
	Показатели
	Годы
	Отклонение
(+; –)
	Темп
роста, %

	
	Базисный
	Прошлый
	Отчетный
	
	

	Количество заключенных договоров, всего 
	
	
	
	
	

	В том числе с поставщиками
	
	
	
	
	

	Предъявлено организацией к дебиторам исков:

количество
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	сумма, млн р.
	
	
	
	
	

	В том числе штрафных санкций
	
	
	
	
	

	Предъявлено исков к организации:
	
	
	
	
	

	количество
	
	
	
	
	

	сумма, млн р.
	
	
	
	
	

	Взыскано в пользу организации, всего 
	
	
	
	
	

	Взыскано с организации, всего
	
	
	
	
	


Таблица А.2 – Показатели движения трудовых ресурсов в организации
	Показатели
	Годы
	Отклонение (+; –)

	
	Базис-

ный
	Про-

шлый
	Отчет-

ный
	прошлого года 
от 
базисного
	отчетного года 
от 
прошлого
	отчетного 
года 
от 
базисного

	Принято на работу, чел.
	
	
	
	
	
	

	Уволено работников, всего, чел.
	
	
	
	
	
	

	В том числе:
	
	
	
	
	
	

	в связи с сокращением численности или штатов
	
	
	
	
	
	

	за прогул и нарушение трудовой дисциплины
	
	
	
	
	
	

	по собственному желанию
	
	
	
	
	
	

	Количество работников, проработавших весь год, чел.
	
	
	
	
	
	

	Показатели оборота, %:
	
	
	
	
	
	

	по приему
	
	
	
	
	
	

	по выбытию
	
	
	
	
	
	

	текучести кадров
	
	
	
	
	
	

	постоянства
	
	
	
	
	
	


Таблица А.3 – Динамика производительности труда работников
организации(
	Показатели
	Годы
	Темпы роста показателей, %

	
	Базис-

ный
	Про-

шлый
	Отчет-ный
	за
базисный 
год
	за
прошлый
год
	за
отчетный 
год

	1. Объем производства продукции, млн р.:
	
	
	
	
	
	

	в фактических ценах
	
	
	
	
	
	

	в сопоставимых ценах
	
	
	
	
	
	

	2. Среднесписочная численность промышленно-производствен-
ного персонала, чел.
	
	
	
	
	
	

	3. Среднегодовая выработка на одного работающего, тыс. р.:
	
	
	
	
	
	

	в фактических ценах
	
	
	
	
	
	

	в сопоставимых ценах
	
	
	
	
	
	


Таблица А.4 – Состояние дебиторской и кредиторской задолженности
	Показатели
	На
01.01.20__ г.
	На
01.01.20__ г.
	Отклонение 
(+; –)
	Темп роста, %

	1. Общая величина дебиторской задолженности, млн р.
	
	
	
	

	2. Общая величина кредиторской задолженности, млн р.
	
	
	
	


Приложение Б

Образец оформления дневника практики

ДНЕВНИК
организационно-экономической (производственной) практики

	Дата
	Объект прохождения
практики
	Краткое содержание
выполненной работы
	Замечания руководителя практики
о выполненной работе

	Число, месяц, год
	Рабочее место
	Информация о выполненной работе
	Фамилия, имя, отчество; подпись

	И т. д.
	
	
	


 Приложение В

Образец оформления характеристики на студента

СОДЕРЖАНИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ (ОТЗЫВА)

1. Фамилия, имя, отчество студента.

2. Наименование организации (предприятия), период прохождения практики и непосредственный руководитель.
3. Качество выполненной студентом работы, степень проявленной самостоятельности, уровень теоретической подготовки по учебной дисциплине, уровень практических навыков.
4. Полнота выполнения программы практики.

5. Отношение студента к работе (заинтересованность, инициативность, исполнительность, дисциплинированность).
6. Участие в общественной жизни коллектива.
Примечание – Характеристика должна быть подписана непосредственным руководителем практики.
Приложение Г

Образец оформления титульного листа отчета о практике

БЕЛОРУССКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ СОЮЗ
ПОТРЕБИТЕЛЬСКИХ ОБЩЕСТВ

УЧРЕЖДЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

«БЕЛОРУССКИЙ ТОРГОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ

УНИВЕРСИТЕТ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОЙ КООПЕРАЦИИ»

Кафедра права и экономических теорий
ОТЧЕТ
о прохождении организационно-экономической 
(производственной) практики

в (на) ____________________________________________________

(наименование организации)

студента (-ки) ___________________ курса

группы _____________________________

специальности _______________________

специализации _______________________

____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Руководитель от университета

____________________________________

(ученая степень, ученое звание, должность;

____________________________________

фамилия, имя, отчество)

Руководитель от организации

____________________________________

(должность;

____________________________________

фамилия, имя, отчество)

Гомель ________

(год)

( Рекомендации для студентов к таблице А.3: следует провести анализ темпа роста производительности труда и средней заработной платы.





