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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
          УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (23369 Кассир)

1.1. Область применения программы
     Рабочая программа учебной практики (далее рабочая программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01    Экономика и бухгалтерский учет  (по отраслям) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (23369 Кассир) и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 
· Обрабатывать первичные бухгалтерские документы;
· Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы;
· Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета;

1.2. Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения учебной практики
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения учебной практике должен:
знать:
· понятие первичной бухгалтерской документации;
· определение первичных бухгалтерских документов;
· формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные реквизиты первичного учетного документа;
· порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки;
· порядок составления регистров бухгалтерского учета;
· правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации;
· учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;
· особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;
· порядок оформления денежных и кассовых документов, заполнения кассовой книги;
· правила заполнения отчета кассира в бухгалтерию;
· нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведения инвентаризации активов и обязательств;
· основные понятия инвентаризации активов;
· характеристику объектов, подлежащих инвентаризации;
· процесс подготовки к инвентаризации, порядок подготовки регистров аналитического учета по объектам инвентаризации;
· приемы физического подсчета активов.
уметь:
· принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью;
· проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;
· организовывать документооборот;
· заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета;
· передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;
· исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;
· проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;
· учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;
· оформлять денежные и кассовые документы;
· заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию;
· руководствоваться нормативными правовыми актами, регулирующими порядок проведения инвентаризации активов;
· готовить регистры аналитического учета по местам хранения активов и передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации;
· проводить физический подсчет активов;
· составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;
иметь практический опыт в:
· документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов организации;
· выполнении контрольных процедур и их документировании;
· подготовке оформления завершающих материалов по результатам внутреннего контроля.
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной практики: 36 часов.





















2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 
Результатом		освоения		учебной практики является	овладение обучающимися	видом	  профессиональной деятельности		(ВПД)		Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (23369 Кассир),	  в том	числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ПК 1.1

	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы;

	ПК 1.3.

	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы;

	ПК 2.3.

	Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета;





1

3. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3. Структура и содержание учебной практики 

	Наименование вида деятельности
	Этап практики, виды работ
	Трудоемкость (часы)


	
	Вводный инструктаж
	

	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы
	Изучение должностных обязанностей кассира.
	2

	
	Изучение договора о материальной ответственности с кассиром.
	2

	
	Изучение организации кассы на предприятии.
	2

	
	Изучение оформления первичных документов по кассовым операциям
	2

	
	Проверка наличия в первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов. Формальная проверка документов, проверка по существу, арифметическая проверка.
	2

	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы
	Проведение группировки первичных бухгалтерских документов по ряду признаков. Проведение таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов.	
	2

	
	Изучение порядка установления и расчета лимита кассы.
	2

	
	Изучение работы на контрольно-кассовой технике.
	2

	
	Изучение правил работы на ККМ. 
	2

	
	Изучение инструкции для кассира. 
	2

	
	Прохождение  инструктажа  по работе с кассовыми аппаратами.
	2

	
	Изучение проведения оплаты товаров через ККМ.
	2

	
	Изучение передачи денежных средств инкассатору. Изучение составления препроводительной ведомости.
	2

	
	Ознакомление с работой пластиковыми картами.
	2

	Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета
	Изучение порядка проведения ревизии кассы экономического субъекта.
	2

	
	Исправление ошибок в первичных бухгалтерских документах.
	2

	
	Ознакомление с номенклатурой дел.	
	2

	
	Подготовка первичных бухгалтерских документов для передачи в текущий бухгалтерский архив
	2


.












4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Кабинет Учебная аудитория (лаборатория), оснащенный оборудованием: 
- рабочие места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- наглядные пособия (бланки документов, образцы оформления документов и т.п.);
- комплект учебно-методической документации.
- техническими средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением: MS Office, СПС КонсультантПлюс, ГАРАНТ;
 - мультимедиапроектор;
- интерактивная доска или экран.
Помещения для самостоятельной работы обучающихся с компьютерной техникой с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду образовательной организации.
4.2. Информационное обеспечение обучения
Нормативная литература
1. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях (действующая редакция);
2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях  от 30.12.2001 N 195-ФЗ (действующая редакция);
3. Налоговый кодекс Российской Федерации в 2 частях (действующая редакция);
4. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001  N 197-ФЗ (действующая редакция);
5. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 N 63-ФЗ (действующая редакция);
6. Федеральный закон "О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа" от 22.05.2003 N 54-ФЗ (последняя редакция);
7. Федеральный закон от 3 июня 2009 г. N 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами» (ред. от 18.04.2018);
8. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция) «О валютном регулировании и валютном контроле»;
9. Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (действующая редакция) «О коммерческой тайне»;
10. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (действующая редакция) «О персональных данных»;
11. Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ (действующая редакция) «О противодействии коррупции»;
12. Федеральный закон от 30.12.2008 N 307-ФЗ (действующая редакция) «Об аудиторской деятельности»;
13. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (действующая редакция);
14. Положение по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации» (ПБУ 1/2008), утв. приказом Минфина России от 06.10.2008 N 106н (действующая редакция);
15. Положение по бухгалтерскому учету «Учет активов и обязательств, стоимость которых выражена в иностранной валюте» (ПБУ 3/2006), утв. приказом Минфина РФ от 27.11.2006 N 154н  (действующая редакция);
16. Положение по бухгалтерскому учету «Доходы организации» (ПБУ 9/99), утв. Приказом Минфина России от 06.05.1999 N 32н (действующая редакция);
17. Положение по бухгалтерскому учету «Расходы организации»(ПБУ 10/99), утв. приказом Минфина России от 06.05.1999 N 33н (действующая редакция);
18. Положение по бухгалтерскому учету «Учет государственной помощи» ПБУ 13/2000, утв. приказом Минфина РФ от 16.10.2000 N 92н  (действующая редакция);
19. Положение по бухгалтерскому учету «Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности» (ПБУ 22/2010), утв. приказом Минфина России от 28.06.2010 N 63н (действующая редакция); 
20. Положение по бухгалтерскому учету «Отчет о движении денежных средств» (ПБУ 23/2011), утв. приказом Минфина РФ от 02.02.2011 N 11н (действующая редакция);
21.  «Положение о правилах осуществления перевода денежных средств» (утв. Банком России 19.06.2012 N 383-П) (ред. от 05.07.2017);
22. Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (действующая редакция);
23. Приказ Минфина России от 29.07.1998 N 34н (действующая редакция) «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
24. Приказ Минфина РФ от 31.10.2000 N 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению» (действующая редакция);
25. Приказ Минфина России от 02.07.2010 N 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»  (действующая редакция);
26. Международные стандарты аудита (официальный текст);
27. Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У (ред. от 19.06.2017) «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».

Дополнительная литература
1. Бухгалтерский учет и аудит: Учебное пособие / Ю.И. Сигидов, М.Ф. Сафонова, Г.Н. Ясменко и др. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 407 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат) (Переплёт). - ISBN 978-5-16-011016-5. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/author/9693c47a-f6dd-11e3-9766-90b11c31de4c
2. Бухгалтерский учет: Учебник / Н.П. Кондраков. - 4-e изд., перераб. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 681 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат). (переплет) ISBN 978-5-16-004888-8 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/author/bf2074d6-ef9b-11e3-b92a-00237dd2fde2
3. Бухгалтерский учет : учебник / под ред. проф. В.Г. Гетьмана. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 601 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Высшее образование: Бакалавриат). — www.dx.doi.org/10.12737/22821. - Режим доступа http://znanium.com/catalog/author/ac0f2e0d-da0f-11e4-9b7a-90b11c31de4c
Перечень Интернет-ресурсов
1.  электронно-библиотечная система znanium.com, http://ibooks.ru
2.  http://minfin.ru/ru/
3.  http://www.consultant.ru/
4.  http:  www. garant.ru
5.  http// www.buh.ru

Информационные технологии, программное обеспечение и информационные справочные системы
Windows XP – операционная система семейства Windows корпорации
Microsoft.
Пакет приложений Microsoft Office 2007:
OpenOffice.org.3.0
АнтиплагиатВУЗ
КонсультантПлюс
Adobe Reader 10
Google Chrome
Mozilla Firefox
Internet Explorer
Zip - архиватор
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в	рамках	профессионального модуля	является	освоение	учебной	практики		в	рамках профессионального модуля.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение  по   междисциплинарному  курсу  (курсам):  наличие  высшего профессионального образования.

















5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ


	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Умение проводить проверку правильности составления и обработки первичных бухгалтерских документов
	Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил программный материал курса, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами и вопросами, не затрудняется с ответами при видоизменении заданий, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических задач;
оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он твердо знает материал курса, грамотно и по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения;
оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он имеет знания только основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, испытывает затруднения при выполнении практических задач;
оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические задачи или не справляется с ними самостоятельно.
	Зачет по учебной практике

	Умение проводить формальную проверку оформления денежных и кассовых документов
	
	

	Умение организовывать документооборот
	
	

	Умение заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета
	
	

	Умение проводить проверку правильности проведения инвентаризации кассовых операций, денежных документов и переводов в пути и документального оформления ее результатов
	
	

	Умение проводить проверку на соответствие требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов
	
	

	Умение учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте 
	
	

	Умение оформлять денежные и кассовые документы
	
	

	Умение заполнять кассовую книгу и отчет кассира 
	
	

	Умение исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах
	
	

	Знание первичной бухгалтерской документации
	Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил программный материал курса, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами и вопросами, не затрудняется с ответами при видоизменении заданий, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических задач;
оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он твердо знает материал курса, грамотно и по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения;
оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он имеет знания только основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, испытывает затруднения при выполнении практических задач;
оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические задачи или не справляется с ними самостоятельно.
	Зачет по учебной практике

	Знание форм первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные реквизиты первичного учетного документа
	
	

	Знание порядка проведения проверки учета денежных средств и оформления денежных и кассовых документов
	
	

	Знание порядка проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки
	
	

	Знание порядка составления регистров бухгалтерского учета
	
	

	Знание порядка проведения проверки правильности проведения инвентаризаций организации и документального оформления ее результатов
	
	

	Знание правил и сроков хранения первичной бухгалтерской документации
	
	

	Знание учета кассовых операций, денежных документов и переводов в пути
	
	

	Знание особенностей учета кассовых операций в иностранной валюте  
	
	

	Знание правил заполнения отчета кассира в бухгалтерию 
	
	

	Знание нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
	
	

	Знание процесса подготовки к инвентаризации, порядок подготовки регистров аналитического учета по объектам инвентаризации 
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