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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

УП.05.01. «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих» 

 

1.1. Область применения 

Программа учебной практики (далее практика) - является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и  

бухгалтерский учет (по отраслям) базовой подготовки в части освоения вида деятельности (ВД): 

«Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» и 

соответствующие ей общие компетенции и профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам 

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие 

ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности 

ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую 

деятельность в профессиональной сфере 

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 5 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих 

ПК 5.1.  Осуществлять операции с денежными средствами и ценными бумагами, оформлять 

соответствующие документы; 

ПК 5.2. Вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу; 

ПК 5.3. Передавать денежные средства инкассаторам и составлять кассовую отчётность; 

 

1.1.3. В результате прохождения производственной практике обучающийся должен: 

Иметь 

практический 

опыт 

- выполнение работ по профессии Кассир; 

 

уметь - применять на практике постановления, расположения, приказы, другие 

руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, 

касающихся ведения кассовых операций; 

- заполнять формы кассовых и банковых документов; 

- соблюдать правила приёма, выдачи, учета и хранения денежных средств 

и ценных бумаг; 
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- соблюдать лимиты остатков кассовой наличности, установленной для 

организации; 

- обеспечивать сохранность денежных средств; 

- получать по оформленным в соответствии с установленным порядком 

документам денежные средства или оформлять их для получения безналичным 

путем в учреждениях банка для выполнения рабочим и служащим заработной 

платы, премий, командировочных и других расходов; 

- осуществления операций с денежными средствами и ценными бумагами, 

оформлять соответствующие документы; 

- вести на основе приходных расходных документов кассовую книгу, 

сверять фактическое наличие  денежных сумм и ценных бумаг с книжным 

остатком; 

- передавать денежные средства инкассаторам; 

- составлять кассовую отчётность; 

- составлять описи ветхих купюр, а так же соответствующие документы 

для их передачи в учреждения банка с целью замены их на новые; 

- осуществлять наличные расчеты в установленном порядке с 

организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг предприятия; 

принимать и выдавать денежные средства в иностранной валюте и делать 

соответствующие записи в кассовой книге; 

знать - постановления, распоряжения, приказы, другие  руководящие и 

нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся 

кассовых операций; 

- формы кассовых и банковских документов; 

- правила приёма, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных 

бумаг; 

- лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации; 

- правила обеспечения сохранности денежных средств; 

- правила проведения операций с денежными средствами и ценными 

бумагами, оформлять соответствующие документы; 

- порядок ведения кассовой книги; 

- правила передачи денежных средств инкассаторам; 

- порядок составления кассовой отчётности; 

- порядок наличных расчётов с организациями и физическими лицами при 

оплате работ и услуг организации; 

- правила проведения кассовых операций  с наличными денежными 

средствами в иностранной валюте и порядок проведения соответствующих 

записей в кассовой книге; 

- трудовое законодательство и правила охраны труда. 

 

 

 

1.2. Организация практики 

Практика проводится концентрированно в учебном заведении, направление деятельности 

которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

В период прохождения практики обучающиеся выполняют виды работ в соответствии с  

требованиями  программы практики. 

Организацию учебной практики осуществляют руководители практики от ТТЖТ –филиала 

РГУПС.  

 Руководители практики назначаются приказом директора ТТЖТ – филиала РГУПС. 

 

1.3 Количество часов, отводимое на освоение учебной практики 

Всего часов – 1 неделя (36 часов). 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Наименование разделов и тем практики Виды работ Кол-во 

недель/ 

часов 

УП.05.01. Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

 1/36 

Тема 1.1  Изучение организации  работы 

кассира на  предприятии. 

 

Нормативно-правовая база организации работы кассы и кассира; 

Должностная инструкция кассира; 

Договор о материальной ответственности. 

2 

Тема 1.2 Расчет лимита кассы. 

 

Нормативно-правовая  база по расчету лимита кассы; 

Расчет лимита кассы. 
4 

Тема 1.3 Оформление ПКО и РКО. Заполнение и оформление ПКО и РКО. 6 

Тема 1.4 Оформление кассовой книги. 

 

Подготовка и оформление кассовой книги к работе. 6 

Тема 1.5 Участие в составлении кассовой  

отчётности. 

 

Оформление и заполнение отчета по кассе; 

Заполнение журнала-ордера №1, ведомости №1 

6 

Тема 1.6 Проверка правильности заполнения 

кассовой отчетности.  

 

Проверка правильности заполнения кассовой документации, отчетности; 

Проверка правильности отражения хозяйственных операций в бухгалтерском 

учете. 

4 

Тема 1.7 Работа на контрольно-кассовой 

машине. 

Порядок работы на ККМ и заполнение необходимых документов. 4 

Тема 1.8 Инвентаризация кассы. 

 

Порядок проведения инвентаризации кассы. 

Составление документов по проведенной инвентаризации. 
2 

Тема 1.9 Подготовка и передача бухгалтерских 

документов в архив. 

Алгоритм оформления пакета документов для сдачи в архив предприятия. 2 

Всего 1/36 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Для проведения настоящей практики используется материально-техническая база учебного 

заведения, позволяющая обеспечить освоение обучающимися всех предусмотренных программой 

практики компетенций и выполнение всех запланированных видов работ. 

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; 

- мультимедиапроектор. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

3.2.1. Печатные издания  

1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (действующая редакция); 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях (действующая редакция); 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001  N 197-ФЗ (действующая редакция); 

4. 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); 

5. 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); 

6. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция) «О валютном 

регулировании и валютном контроле»; 

7. Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (действующая редакция) «О коммерческой 

тайне»; 

8. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (действующая 

редакция); 

9. Положение по бухгалтерскому учету «Отчет о движении денежных средств» (ПБУ 

23/2011), утв. приказом Минфина РФ от 02.02.2011 N 11н (действующая редакция); 

10.  «Положение о правилах осуществления перевода денежных средств» (утв. Банком России 

19.06.2012 N 383-П) (ред. от 05.07.2017); 

11. Приказ Минфина России от 29.07.1998 N 34н (действующая редакция) «Об утверждении 

Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской 

Федерации»; 

12. 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); 

13. 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»; 

14. Богаченко В.М., Кириллова Н.А. Бухгалтерский учет: Учебник. – Ростов н/Д: Феникс, 2018. 

- 538 с; 

15. Дмитриева И. М.,  Захаров И.В., Калачева О.Н.,  Бухгалтерский учет и анализ: учебник для 

СПО  — М.: Издательство Юрайт, 2018. — 423 с; 

16. Дмитриева И. М.,  Бухгалтерский учет: учебник и практикум для СПО  — М.: Издательство 

Юрайт, 2018. — 325 с; 

17. Елицур М.Ю., Носова О.М., Фролова М.В. Экономика и бухгалтерский учет. 
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Профессиональные модули: учебник. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2017. - 200 с; 

 

 

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы) 
1.  Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

2. Портал «Всеобуч»- справочно-информационный образовательный сайт, единое окно 

доступа к образовательным ресурсам –http://www.edu-all.ru/ 

3.  Экономико–правовая библиотека [Электронный ресурс]. — Режим доступа : 

http://www.vuzlib.net. 

 

3.2.3. Дополнительные источники 

 

1.Информационно правовой портал http://konsultant.ru/ 

2.Информационно правовой портал http://www.garant.ru/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://window.edu.ru/
http://www.edu-all.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

По результатам учебной практики руководителем практики от учебного заведения 

формируется аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций. 

 В период прохождения практики обучающимся ведется дневник практики, который 

должен быть оформлен в соответствии с установленными требованиями. По результатам учебной 

практики обучающимся составляется отчет в соответствии с установленной формой  и сдается 

руководителю практики от учебного заведения одновременно с дневником по производственной 

практике и аттестационным листом. 

Форма отчета по учебной практике определяется рекомендациями (методические указания) 

по составлению отчёта по практике. Содержание отчета определяется программой практики и 

индивидуальным заданием. Отчет рассматривается руководителями практики от ТТЖТ филиала 

РГУПС. 

 Аттестация по итогам практики проводится с учетом (или на основании) результатов ее 

прохождения, подтверждаемых аттестационным листом. 

Практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного 

аттестационного листа по практике, подписанного руководителем практики  от ТТЖТ –филиала 

РГУПС об уровне освоения профессиональных компетенций; по освоению общих компетенций в 

период прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника практики и 

отчета о практике в соответствии  с заданием на практику. 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, 

формируемых в рамках 

модуля 

Критерии оценки 
Методы 

оценки 

ПК 5.1. Осуществлять 

операции с денежными 

средствами и ценными 

бумагами, оформлять 

соответствующие 

документы; 

 Выполнение работ  по операциям инвентаризации 

активов с денежными средствами и ценными 

бумагами 

Составление рабочих документов  по операциям с 

денежными средствами и ценными бумагами. 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
тр

о
л
ь
 (

д
н

ев
н

и
к
 п

о
 п

р
ак

ти
к
е)

 

Х
ар

ак
те

р
и

ст
и

к
а.

 А
тт

ес
та

ц
и

о
н

н
ы

й
 л

и
с
т.

 Д
и

ф
ф

ер
ен

ц
и

р
о

в
ан

н
ы

й
 з

ач
ёт

. 

ПК 5.2. Вести на основе 

приходных и расходных 

документов кассовую 

книгу; 

Составление кассовой книги на основе приходных и 

расходных ордеров 

ПК 5.3. Передавать 

денежные средства 

инкассаторам и составлять 

кассовую отчётность; 

Выполнение работы по передаче денежных средств 

инкассаторам 

Выполнение работы по составлению кассовой 

отчётности 

ОК 1 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам 

Выбор и применение  способов решения 

профессиональных задач  

ОК 2 Осуществлять поиск, 

анализ и интерпретацию 

информации, необходимой 

для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Нахождение, использование, анализ и 

интерпретация  информации, используя различные 

источники, включая электронные,  для 

эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития; 

демонстрация навыков отслеживания изменений в 

нормативной и законодательной базах  
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ОК 3 Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие 

Демонстрация интереса к инновациям в области 

профессиональной деятельности; выстраивание 

траектории профессионального развития и 

самоообразования; осознанное планирование 

повышения квалификации 

ОК 4 Работать в коллективе 

и команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами 

Взаимодействие с обучающимися, преподавателями, 

сотрудниками образовательной организации в  ходе 

обучения, а также с руководством и сотрудниками 

экономического субъекта во время прохождения 

практики. 

ОК 5 Осуществлять устную 

и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста 

Демонстрация навыков грамотно излагать свои 

мысли и оформлять документацию на 

государственном языке Российской Федерации, 

принимая во внимание особенности социального и 

культурного контекста 

ОК 6 Проявлять 

гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать 

осознанное поведение на 

основе традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, применять 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

Формирование  гражданского патриотического 

сознания, чувства верности своему Отечеству, 

готовности к выполнению гражданского долга и 

конституционных обязанностей по защите 

интересов Родины; 

приобщение к общественно-полезной деятельности 

на принципах волонтёрства и благотворительности; 

позитивного отношения к военной и 

государственной службе; воспитание в духе 

нетерпимости к коррупционным проявлениям 

ОК 7 Содействовать 

сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

Демонстрация соблюдения норм экологической 

безопасности и определения направлений 

ресурсосбережения в рамках профессиональной 

деятельности. 

ОК 8 Использовать 

средства физической 

культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в 

процессе профессиональ-

ной деятельности и 

поддержания необходимого 

уровня физической 

подготовленности 

Развитие спортивного  воспитания, успешное 

выполнение нормативов Всероссийского 

физкультурно-спортивного комплекса "Готов к 

труду и обороне" (ГТО); укрепление здоровья и  

профилактика общих и профессиональных 

заболеваний, пропаганда здорового образа жизни. 

ОК 9 Использовать 

информационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности 

Демонстрация навыков использования 

информационных технологий в профессиональной 

деятельности; анализ и оценка информации на 

основе применения профессиональных технологий, 

использование информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» для 

реализации профессиональной деятельности 

ОК 10 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Демонстрация умений понимать тексты на базовые 

и профессиональные темы; составлять 

документацию, относящуюся к процессам 

профессиональной деятельности  на 

государственном и иностранном языках 
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ОК 11 Использовать знания 

по финансовой 

грамотности, планировать 

предпринимательскую  

деятельность в 

профессиональной сфере 

Демонстрация умения презентовать идеи открытия 

собственного дела в профессиональной 

деятельности, составлять бизнес-план с учетом 

выбранной идеи, выявлять достоинства и недостатки 

коммерческой идеи 
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