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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Место учебной практики в структуре основной профессиональной образовательной программы
Программа учебной практики является частью ОПОП по специальности СПО 38.02.01  «Экономика и  бухгалтерский учет (по отраслям)» в части освоения основных видов профессиональной деятельности:  
ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
1.1. Цели и задачи учебной практики 
Задачей учебной практики по специальности 38.02.01  «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» является освоение  видов профессиональной деятельности «Выполнение работ по профессии «Кассир»», т. е. систематизация, обобщение, закрепление и углубление знаний и умений, формирование общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта в рамках  профессионального модуля: «Выполнение работ по профессии «Кассир»», предусмотренных ФГОС СПО. 

С целью овладения указанными видами деятельности студент в ходе данного вида практики должен:

иметь практический опыт:

· выполнение работ по должности «Кассир»;

уметь:

· применять на практике постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций;

· заполнять формы кассовых и банковских документов;

· соблюдать правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг;

· 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 выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;

· осуществлять операции с денежными средствами и ценными бумагами, оформлять соответствующие документы;

· вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверять фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком;

· передавать денежные средства инкассаторам;

· составлять кассовую отчетность;

· составлять описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые;

· осуществлять наличные расчеты в установленном порядке с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг предприятия;

· соблюдать трудовое законодательство и правила охраны труда;
знать:
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и
нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся
ведения кассовых операций;

· формы кассовых и банковских документов;

· правила приема, 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 отчетности;

· порядок наличных расчетов с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг организации;

· трудовое законодательство и правила охраны труда.

1.2.  Количество часов на учебную практику:
Всего   1    неделя,  36  часов. 

2 РЕЗУЛЬТАТЫ ПРАКТИКИ
Результатом учебной практики является освоение  общих (ОК) компетенций:

	Код
	Наименование результата обучения

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях 

	ОК 4.
	Осуществлять поиск, анализ  и оценку  информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде,  обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7.
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием  на себя ответственности за результат выполнения заданий

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности


профессиональных (ПК) компетенций:

	Вид профессиональной деятельности
	Код
	Наименование результатов практики

	 Выполнение работ по профессии «Кассир»

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

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

	
	ПК.5.3
	3. Передавать денежные средства инкассаторам и составлять кассовую отчетность


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

1.3. Тематический план

	Коды формируемых компетенций
	Наименование профессионального модуля
	Объем времени, отводимый на практику 

(час., нед.)
	Сроки проведения

	ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ОК 9, ПК 5.1, ПК 5.2, ПК 5.3
	Выполнение  работ по профессии «Кассир»

	36/1
	VI семестр 


1.4. Содержание учебной практики 

	Виды деятельности
	Виды работ
	Содержание освоенного учебного материала, необходимого для выполнения видов работ
	Наименование  учебных дисциплин, междисциплинарных курсов с указанием конкретных разделов (тем), обеспечивающих выполнение видов работ
	Количество часов

(недель)

	Выполнение работ по профессии 
«Кассир»

	Составление и обработка первичных документов по движению денежных средств, денежных документов и ценных бумаг по условным исходным данным: 

Составление и обработка приходных кассовых ордеров на поступление и выдачу денежных средств; 

Составление и обработка приходных кассовых ордеров на поступление и выдачу иностранной валюты; 

Составление и обработка приходных кассовых ордеров на поступление и выдачу денежных документов; 

Составление и обработка приходных кассовых ордеров на поступление и выдачу ценных бумаг;

Составление и обработка расходных;

Составление объявления на взнос наличными; 

Составление чека;

Составление платежного поручения.
	Нормативные документы по организации наличного денежного и безналичного обращения

Первичная документация  и учетные регистры по оформлению наличного денежного обращения
	Раздел 1. Проведение операций с денежными средствами и ценными бумагами, оформление соответствующей документации

Тема 1.1. Осуществление операций с денежными средствами и ценными бумагами и оформление кассовых документов

Тема 1.2 Проведение кассовых операций с наличной иностранной валютой


	36/1

	
	Составление кассовой книги,  кассовой отчетности и документальное оформление передачи кассовых средств инкассаторам:

Составление кассовой книги в национальной валюте

Составление кассовой книги в иностранной валюте

Составление документации на передачу кассовых средств инкассаторам

Составление акта ревизии в кассе
	Указания ЦБ РФ Порядка ведения кассовых операций в РФ № 40 от 22.09.93г

Документация по оформлению материальной ответственности.

Бланки строгой отчетности по кассе, банковские документы, кассовая книга.

Правила эксплуатации и работы на ККТ.

Документация по оформлению ревизии кассы


	Раздел 2. Ведение кассовой книги на основе приходных и расходных документов, оформление кассовой отчетности и передача денежных средств инкассаторам

Тема 2.1 Порядок оформления кассовой книги, составление кассовой отчетности и передача кассовых средств инкассаторам


	


4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
a. Требования к документации, необходимой для проведения практики:
-  положение об учебной  практике студентов,  осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования;

-  программа учебной  практики;

-  график проведения практики;

-  график консультаций;

-  график защиты отчетов по практике.

b. Требования к материально-техническому обеспечению практики 
Реализация программы учебной практики предполагает наличие учебного кабинета «Экономика и Бухгалтерский учет» и лаборатории «Информационные технологий в профессиональной деятельности».

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Экономика и Бухгалтерский учет»:

· комплекты бланков первичной бухгалтерской документации, учетных регистров и бухгалтерской отчетности;

· законодательные и нормативные документы (ФЗ «О бухгалтерском учете», ПБУ, План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организации, приказ об учетной политике организации);

· комплект учебно-методической документации;

· наглядные пособия (комплект схем счетов бухгалтерского учета, образцы заполнения первичных документов, учетных регистров и бухгалтерской отчетности).

c. Перечень учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной литературы
1. Основные источники:

1.1. Бухгалтерский учет и отчетность. Под ред. Ендовицкого Д.А. "Кно-ус"Издательство: :2015г.- 360 стр. 

Договор Госуниверситета-УНПК с издательством «Лань». Полнотекстовая БД  http://e.lanbook.com/books/ 932

1.2. Бухгалтерский финансовый учет. Под общ. ред. Качковой О.Е. "Кно-Рус"Издательство: 2014 г-568 стр. Договор Госуниверситета-УНПК с изда-тельством «Лань». Полнотекстовая БД http://e.lanbook.com/books/ 992

1.3. Основы банковского дела (для ссузов). Под ред. Лаврушина О.И."КноРус"Издательство:: 2011г.-392 стр  Договор Госуниверситета-УНПК с издательством «Лань». Полнотекстовая БД http://e.lanbook.com/books/ 54882 
1.4. Бровкина Н.Е Рынок банковского обслуживания физических лиц: тен-денции и перспективы развития  КноРус"Издательство: 2014 г- 264 стр. 

Договор Госуниверситета-УНПК с издательством «Лань». Полнотекстовая БД http://e.lanbook.com/books/ 56186

2. Дополнительные источники:

2.1. Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть первая от 31.07.1998 г. №146-ФЗ (с изменениями и дополнениями)

2.2. Налоговый кодекс Российской Федерации. Часть вторая от 05.08.2000 г. №117-ФЗ (с изменениями и дополнениями)

2.3. Федеральный закон от 21 ноября 1996 г. № 129 - ФЗ "О бухгалтерском учете" (с изменениями от 23.07. 1998 г., 28.03. 2002 г., 31.12.2002, 10.01.2003, 30.06.2003, 03.11.2006

2.4. www.nalog.ru- Информационные сайты ФНС России;

2.5. www.nalogkodeks.ru – Сайт по налогам и сборам в России, с разъяснением законодательной базы

3. Методические разработки

3.1. Комплекс методических указаний по проведению практических занятий по дисциплине
Требования к руководителям практики 
Преподаватель – руководитель учебной практики:

- разрабатывает тематику заданий для студентов;

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики;

- проводит индивидуальные или групповые консультации в ходе практики.

Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности

Студенты в период прохождения практики обязаны:

- соблюдать действующие в учебном заведении  правила внутреннего трудового распорядка;

-  строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.
5. КОНТРОЛЬ  И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Формой отчетности  студента по учебной  практике является письменный отчет о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании   общих   и   профессиональных   компетенций,   освоении  профессионального модуля.

Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике.  По результатам защиты студентами отчетов выставляется зачет по практике.

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы:

· Титульный лист

· Аттестационный лист; 

· Дневник прохождения практики

· Характеристика.

· Приложения
Работа над  отчетом по учебной  практике  должна позволить руководителю оценить уровень развития следующих общих  компетенций выпускника:

	Результаты 

освоенные общие 

компетенции
	Основные показатели 

оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	· демонстрация интереса к будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	· выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области выбора учетной политики, составления рабочего плана счетов, определения типовых форм используемых документов, разработки графика документооборота; 

· оценка эффективности и качества выполнения;
	

	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	· решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области формирования информационной базы для принятия управленческих решений;
	

	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	· эффективный поиск необходимой информации;
· использование различных источников, включая электронные
	

	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий
	· работа в автоматизированной системе обработки учетных данных
	

	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	· взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения
	

	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	· самоанализ и коррекция результатов собственной работы 
	

	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля
	

	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· анализ инноваций в области сближения бухгалтерского и налогового учета; совершенствования формирования, обобщения, обработки и анализа учетной информации;
	


А также профессиональных компетенций, в рамках освоения профессионального модуля и установленных ФГОС СПО по конкретной специальности, или рабочей программой профессионального модуля.

	Результаты 

освоенные профессиональные компетенции
	Основные показатели 

оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Осуществлять операции с денежными средствами и ценными бумагами, оформлять соответствующие документы
	· правильность отражения в первичных документах по движению денежных средств и ценных бумаг необходимых реквизитов; 

· правильность оформления приходных и расходных кассовых документов;

· качество составления первичных документов по движению денежных средств и ценных бумаг;

· качество проведения операций с денежными средствами и ценными бумагами;

· правильность организации кассовых операций с наличной иностранной валютой;

· точность и аккуратность составления документов по движению денежных средств и ценных бумаг;

· правильность выбора для платежных поручений соответствующих реквизитов;

· правильность использования образца заполнения платежных поручений по перечислению денежных средств;

· качество проверки первичных документов;
	Зачеты по учебной практике
.



	Вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу
	· обоснованность и правильность выбора документов, на основании которых составляется кассовая книга;

· точность и правильность организации контроля приходных и расходных документов перед составлением кассовой книги;

· правильность составления кассовой книги.
	

	Передавать денежные средства инкассаторам и составлять кассовую отчетность
	· обоснованность выбора приходных и расходных документов при составлении отчетности кассира;

· правильность организации передачи денежных средств инкассаторам;

· качество составления отчетов кассиров;

· точность и аккуратность заполнения отчета кассира;

·  правильность организации контроля за сохранностью и транспортировкой денежных средств;

· правильность использования первичных документов при составлении отчетности кассиров.
	

















PAGE  

