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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УП 03
по ПМ 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих КАССИР
1.1. Область применения программы


Программа учебной практики УП 03 в рамках профессионального модуля ПМ 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)  входящей в укрупненную группу специальностей 38.00.00 Экономика и управление, в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД и соответствующих профессиональных компетенций (ПК) и общих компетенций:


ВД.3. Выполнение работ про профессии «Кассир»
· ПК 3.1. Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций.

· ПК.3.2. Осуществлять операции с денежными средствами, денежными документами, бланками строгой отчетности. Работать с формами кассовых и банковских документов. Оформлять кассовые и банковские документы, составлять кассовую отчетность.
· ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам

· ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

· ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.

· ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

· ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

· ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

· ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

· ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



1.2. Цели и задачи – требования к результатам освоения учебной практики в рамках профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

-составления первичной документации и регистров бухгалтерского учета по учету наличных денежных средств организации;
- ведения бухгалтерского учета денежных средств, выполнения процедуры проведения инвентаризации денежных средств;
- выполнения контрольных процедур и их документирования по учету кассовых операций;
- пользования необходимым программным обеспечением по бухгалтерскому учету денежных средств, работы с информационно-справочными системами
уметь:
- принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью по учету денежных средств;
- проводить формальную проверку оформления первичных учетных документов;
- проводить арифметическую проверку, таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов по учету кассовых операций;

- организовывать документооборот;

-  переносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета;

- исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;

- проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

- проводить учет денежных средств на расчетных счетах;

- составлять первичные бухгалтерские документы по кассовым и банковским операциям;

- оформлять кассовую книгу и кассовую отчетность;

- рассчитывать лимит остатков кассовой наличности;

- подготавливать и передавать в соответствии с установленным порядком денежные средства инкассаторам;

- определять цели и периодичность проведения инвентаризации кассы;

- готовить регистры аналитического учета по местам хранения денежных средств и передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации;

- проводить фактический подсчет денежных средств;

-составлять акты инвентаризации денежных средств и устанавливать соответствие данных о фактическом наличии денежных средств данным бухгалтерского учета;

- формировать бухгалтерские проводки по отражению результатов инвентаризации денежных средств в кассе,

- пользоваться необходимым программным обеспечением по бухгалтерскому учету денежных средств.
знать: 
- нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведения кассовых операций в РФ;
- правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств, бланков строгой отчетности;

- формы и порядок оформления кассовых и банковских документов;

- порядок ведения кассовой книги, 
- порядок составления кассовой отчетности;
- общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования хозяйственных действий и операций по ведению кассовых операций;

- формы первичных бухгалтерских документов по учету кассовых операций;

- порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной

- проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки;

- принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов;

- порядок проведения таксировки и контировки первичных учетных документов;

- порядок составления регистров бухгалтерского учета;

- правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации;

- учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

- учет денежных средств на расчетных счетах;

- нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведения инвентаризации денежных средств;
- составлять акты инвентаризации денежных средств и устанавливать соответствие данных о фактическом наличии денежных средств данным бухгалтерского учета;

- порядок отражение ее результатов в бухгалтерском учете;

- правила эксплуатации электронно-вычислительной техники;

- основы техники безопасности

- основы организации труда
1.3. Количество часов на освоение программы учебной практики: 36 часов.
2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ учебной практики УП 03 по ПМ.03. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
2.1. Содержание обучения по учебной практике в рамках профессионального модуля
	Наименование разделов 

и тем учебной практики
	Содержание учебного материала 
	Объем часов

	1
	2
	3

	Учебная практика
	36

	Тема 1. Правила организации наличного денежного обращения в организации
	Виды выполняемых работ
	

	
	1
	Оформление должностных инструкций старшего кассира, кассира-операциониста.
	2

	
	2
	Оформление договора о полной материальной ответственности с кассиром, карточки с образцами подписей, уполномоченных подписывать кассовые документы, разработка Положения о кассовой дисциплине.
	2

	
	3
	Составление расчёта лимита остатка наличных денег в кассе организации и оформление приказа руководителя на установление лимита остатка
	2

	
	4
	Оформление заявления на выдачу денег в подотчет, приказа руководителя, расходного кассового ордера, составление, обработка авансового отчета
	2

	
	5
	Оформление препроводительной ведомости. Составление, регистрация, запись кассовых документов в кассовую книгу, обработка кассовой книги
	2

	
	6
	Оформление препроводительной ведомости. Составление, регистрация, запись кассовых документов в кассовую книгу, обработка кассовой книги
	2

	
	7
	Оформление препроводительной ведомости. Составление, регистрация, запись кассовых документов в кассовую книгу, обработка кассовой книги
	2

	
	8
	Оформление препроводительной ведомости. Составление, регистрация, запись кассовых документов в кассовую книгу, обработка кассовой книги
	2

	
	9
	Определение и оформление акта наличия денежных средств в кассе, отражение на счетах бухгалтерского учёта результатов инвентаризации в кассе организации
	2

	
	10
	Оформление препроводительной ведомости. Составление, регистрация, запись кассовых документов в кассовую книгу, обработка кассовой книги
	2

	
	11
	Оформление препроводительной ведомости. Составление, регистрация, запись кассовых документов в кассовую книгу, обработка кассовой книги
	2

	
	12
	Оформление препроводительной ведомости. Составление, регистрация, запись кассовых документов в кассовую книгу, обработка кассовой книги
	2

	
	13
	Подготовить отчётов кассира и запись их в учётный регистр по счёту 50 «Касса»
	2

	
	Итого
	26

	Тема 2. Организация работы на контрольно-кассовых машинах.
	1
	Заполнение формы № КМ-4 «Журнал кассира - операциониста», отражение на счетах бухгалтерского учета операций по учету выручки
	2

	
	2
	Заполнение формы № КМ-4 «Журнал кассира - операциониста», отражение на счетах бухгалтерского учета операций по учету выручки
	2

	
	Итого
	4

	Тема 3. Инвентаризация кассы. Ответственность за   нарушения кассовой дисциплины:
	1
	Решение практических ситуаций по работе с нормативными документами по ведению кассовых операций и их соблюдению при работе с наличными денежными средствами
	2

	
	2
	Решение практических ситуаций по работе с нормативными документами по ведению кассовых операций и их соблюдению при работе с наличными денежными средствами
	2

	
	3
	Защита отчета по практике
	2

	
	Итого
	6

	Всего
	36


3. условия реализации ПРОГРАММЫ учебной практики 
3.1. Для реализации программы профессионального модуля предусмотрены следующие специальные помещения: кабинет «Общепрофессиональных дисциплин и МДК» и мастерская «Учебная бухгалтерия» оснащенный в соответствии с п. 6.1.2.1 примерной образовательной программы по специальности. Оснащение кабинета и мастерской включает:

- посадочные места по количеству обучающихся (столы, стулья);

- рабочее место преподавателя; 

- шкаф для хранения учебных пособий;

- компьютер с программным обеспечением для преподавателя (системный блок, монитор, клавиатура, мышь);

- персональный компьютер на каждое рабочее место с программным обеспечением для преподавателя (системный блок, монитор, клавиатура, мышь) с выходом в Интернет;

- МФУ;
- экран (доска);

- мультимедиапроектор;

- комплект учебно-методических материалов;

- комплект плана счетов бухгалтерского учета

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Кеворкова Ж. А. Практические основы бухгалтерского учета имущества организации : учебник / Ж. А. Кеворкова, А. М. Петров, Л. А. Мельникова. — Москва : Кнорус, 2024. — 256 с. — (Среднее профессиональное образование).

2. Кеворкова Ж. А. Практические основы бухгалтерского учета источников формирования имущества организации: учебник / Ж. А. Кеворкова, Л. А. Мельникова, Е. Н. Домбровская, Т. В. Лесина. — Москва : КноРус, 2021. — 127 с.
3. Захаров И.В. Бухгалтерский учет и анализ : учебник для СПО / И. В. Захаров, О. Н. Калачева ; под редакцией И. М. Дмитриевой. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 423 с. — (Профессиональное образование).

4. Дмитриева, И. М. Бухгалтерский учет : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. М. Дмитриева. — 6-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 319 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13850-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/48959
3.2.2. Дополнительные источники
1. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая, Федеральный закон от 31.11.1994, № 51 –ФЗ, Часть вторая Федеральный Закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ, Часть третья Федеральный Закон от 26.11.2001, № 146-ФЗ, Часть четвертая Федеральный закон от 18.12.2006, № 230-ФЗ (действующая редакция)

2. Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть первая, Федеральный закон от 31.07.1998, № 147-ФЗ, часть вторая Федеральный закон от 05.08.2000, № 117-ФЗ (действующая редакция)

3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. Федеральный закон от 30.12.2001 № 195-ФЗ (действующая редакция)

4. Трудовой кодекс Российской Федерации. Федеральный закон от 24.07.2002 № 97-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями)

5. О бухгалтерском учете. Федеральный закон от 29. 11. 2011, № 402-ФЗ (действующая редакция)

6. О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации. Федеральный закон от 22.05.2003 N 54-(действующая редакция)

7. О валютном регулировании и валютном контроле. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция)

8. О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники. Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 359(действующая редакция)

9. Об особенностях направления работников в служебные командировки. Постановление Правительства РФ от 16.04.2025 N 501 (действующая редакция)

10. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкции по его применению. Приказ Минфина Российской Федерации от 31.10.2000 № 94н (действующая редакция)

11. Федеральный стандарт бухгалтерского учета ФСБУ 27/2021 "Документы и документооборот в бухгалтерском учете". Приказ Минфина России от 16.04.2021 N 62н (действующая редакция)
12. Федеральный стандарт бухгалтерского учета ФСБУ 28/2023 "Инвентаризация». Приказ Минфина России от 13.01.2023 N 4н "(действующая редакция)
13. Положение о порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации. Положение Банка России от 29 января 2018 г. N 630-П (действующая редакция)

14. О правилах осуществления перевода денежных средств. Положение Банка Россииот29.06.2021 № 762 -П (действующая редакция)

15. О признаках платёжеспособности и правилах обмена банкнот и монеты Банка России. Указание Банка России от 26.12.2006 №1776-У (действующая редакция)
16. О формах документов, применяемых кредитными организациями на территории Российской Федерации при осуществлении кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России, банкнотами и монетой иностранных государств, операций со слитками драгоценных металлов, и порядке их заполнения и оформления. Указание Банка России от 30.07.2014 г. № 3352 –У (действующая редакция)
17. О правилах наличных расчётов. Указание Центрального Банка РФ от 01.09.2019 г. № 5348 – У (действующая редакция)
18. Порядок ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощённом порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства. Указание Центрального Банка РФ от 11.03.2014г. № 3210 –У (действующая редакция)
19. Об открытии и закрытии банковских счетов по вкладам (депозитам), депозитных счетов. Инструкция Банка России от 30.06.2021 N 204-И (действующая редакция)
20. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учёту результатов инвентаризации. Постановление Госкомстата России от 18.08. 1998, № 88

21. Об утверждении унифицированных формах первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 №1 (действующая редакция)
22. Унифицированные формы первичной учетной документации по учёту денежных расчетов с населением при осуществлении торговых операций с применением контрольно-кассовых машин. Постановление Госкомстата России от 25.12.1998 №132 (действующая редакция)
23. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих. Постановление Министерства  труда и  социального  развития Российской Федерации от 21.08.1998 N 37 (Приказ Минтруда России от 12.02.2014 N 96)
24. Профессиональный стандарт «Бухгалтер». Приказ Минтруда России от 22.12.2014 N 1061н. (действующая редакция)
Электронные ресурсы

СПС «Консультант плюс» [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons
3.3. Общие требования к организации образовательного процесса.

Обязательные условия допуска к учебной практике в рамках профессионального модуля отсутствуют. Учебная практика проводится в специализированных лабораториях учебного заведения.

3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой.

Педагогический состав: наличие высшего образования, соответствующего профилю преподаваемого модуля, с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года. Наличие опыта работы в организациях соответствующей профессиональной сферы.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 3.1. Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций.
	знание нормативно-правовых актов, положений и инструкций по ведению кассовых операций;

владение понятием первичной бухгалтерской документации;

определение первичных бухгалтерских документов;
	Текущий контроль на практических занятиях учебной практики.

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций
Защита отчёта по учебной практике

	ПК 3.2. Осуществлять операции с денежными средствами, денежными документами, бланками строгой отчетности. Работать с формами кассовых и банковских документов. Оформлять кассовые и банковские документы, составлять кассовую отчетность
	оформление форм кассовых и банковских документов;

оформление операций с денежными средствами, бланками строгой отчетности;

знание обязательных реквизитов в первичных документах по кассе;

проведение формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки;

группировки первичных бухгалтерских документов по ряду признаков; 

знание правил ведения кассовой книги;

номенклатуры дел;

правил проведения инвентаризации кассы;

владение практическими навыками работы на компьютерной технике; 

знание правил работы с технической документацией
	Текущий контроль на практических занятиях учебной практики.

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций
Защита отчёта по учебной практике



	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	обоснованность постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач.

Эффективность выбираемых и применяемых методов и способов решения профессиональных задач по ведению кассовых операций
	Текущий контроль на практических занятиях учебной практики.

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций
Защита отчёта по учебной практике

	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	демонстрация навыков использования современных средств поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности эффективный поиск необходимой информации;
	

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
	нахождение и использование информации для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

активность, инициативность в процессе освоения профессиональной деятельности способность к самоанализу и коррекции результатов собственной работы.
	

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе обучения и проведении и практических занятий
	

	ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	полнота и аргументированность изложения собственного мнения

способность взаимодействовать с коллегами, сотрудниками финансовых органов, преподавателями.
	

	ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	понимать и развивать культуру межличностного общения, осуществлять корректное взаимодействие между людьми различных культур и вероисповеданий
	

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	знать правила техники безопасности, применять их на практике, нести ответственность за безопасность труда

 
	

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Поиск необходимой нормативно-правовой базы для решения конкретных задач 
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