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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ 

         ПМ.05 «Выполнение работ по должности служащего «Кассир» 

 

1.1 Область применения программы производственной  практики 

Программа производственной практики является частью основной 

профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования (программы подготовки специалистов среднего звена базовой 

подготовки), обеспечивающей реализацию Федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по 

специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 05.02.2018 №69. 

 

1.2. Место производственной практики в структуре основной 

профессиональной образовательной программы 

Производственная практика является обязательной и представляет собой 

вид производственной деятельности, направленной на формирование, 

закрепление, развитие практических навыков и компетенций в процессе 

выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью. 

Производственная практика является разделом программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППССЗ), реализуется в рамках 

профессионального модуля специальности в части освоения обучающимися вида 

профессиональной деятельности «Выполнение работ по должности служащего 

«Кассир»», для последующего освоения ими профессиональных компетенций по 

специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 05.02.2018 №69. 

 

1.3. Цели и задачи производственной практики 

Производственная практика направлена на закрепление и расширение 

теоретических знаний в области профессиональной деятельности, развитие 

аналитических способностей обучающихся, получение первичных 

профессиональных умений по выполнению работ по должности служащего 

«Кассир». 

Задачи производственной практики: 

- закрепление теоретических знаний, полученных в процессе 

теоретической подготовки в предшествующий период обучения; 

- овладение умениями и навыками, приобретение первоначального 

практического опыта выполнения работ по должности служащего «Кассир», в том 

числе навыками использования информационных технологий; 

-развитие умения организовывать собственную деятельность, 

формирование методов и способов выполнения профессиональных задач; 

- освоение профессиональных компетенций по избранной специальности 

профессиональной подготовки; 

- воспитание исполнительской дисциплины, чувства ответственности и 

умения самостоятельно решать проблемы, возникающие в процессе выполнения 

практических работ. 
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1.4. Требования к результатам освоения содержания практики 

 

Процесс прохождения производственной практики по профессиональному модулю 

направлен на формирование элементов следующих компетенций:  

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 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 общечеловеческих 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 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 
 
1.4.2 Перечень профессиональных компетенций  

 

 

 

 

 

 

 
 

ЛР 14 -Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими 

людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, 

пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный 

на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную 

жизнестойкость 

ЛР 15 - Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий 

 
 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 5.   Выполнение работ по профессии  Кассир 

ПК 1.3 Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые 

документы; 



6 
 

С целью овладения видом профессиональной деятельности «Выполнение работ по 

должности служащего «Кассир» обучающийся в ходе практики должен: 

иметь практический опыт: 

- составления первичной документации и учетных регистров по денежным 

средствам организации; 

- ведения бухгалтерского учета денежных средств, выполнения работ по их 

инвентаризации; 

- выполнения контрольных процедур и их документирования; 

- подготовки оформления завершающих материалов по результатам внутреннего 

контроля. 

- пользования ПК, ККМ, терминалом пластиковых карт, сканером считывания 

штрих- кода; 

- пользования необходимым программным обеспечением по бухгалтерскому 

учету, работы со специальными банковскими программами и информационно-

справочными системами; 

 

уметь: 

- принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) 

в виде электронного документа, подписанного электронной подписью; 

- проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских

 документах обязательных реквизитов; 

- проводить формальную проверку документов, проверку по

 существу, арифметическую проверку; 

- проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков; 

- проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов; 

- организовывать документооборот; 

- разбираться в номенклатуре дел; 

- заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского 

учета; 

- передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив; 

- передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по 

истечении установленного срока хранения; 

- исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах; 

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

- проводить учет денежных средств на расчетных и специальных счетах; 

- учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и 
операций по валютным счетам; 

- оформлять денежные и кассовые документы; 

- определять цели и периодичность проведения инвентаризации; 

- руководствоваться нормативными правовыми актами, регулирующими порядок 

проведения инвентаризации денежных средств; 

- пользоваться специальной терминологией при проведении инвентаризации 

денежных средств; 

- давать характеристику денежных средств организации; 

- готовить регистры аналитического учета по местам хранения денежных средств 

и передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора 

документации, необходимой для проведения инвентаризации; 

- составлять инвентаризационные описи; 

- проводить физический подсчет денежных средств; 
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- составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о 

фактическом наличии денежных средств данным бухгалтерского учета; 

- выполнять работу по инвентаризации денежных средств и отражать ее 

результаты в бухгалтерских проводках; 

- формировать бухгалтерские проводки по отражению недостачи денежных 

средств, выявленных в ходе инвентаризации, независимо от причин их возникновения 

с целью контроля на счете 94 «Недостачи и потери от порчи ценностей»; 

- формировать бухгалтерские проводки по списанию недостач денежных средств 
в зависимости от причин их возникновения; 

- составлять акт по результатам инвентаризации; 

- участвовать в инвентаризации денежных средств организации; 

- проводить сбор информации о деятельности объекта внутреннего контроля по 

выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов; 

- выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля; 

- осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных 
средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность; 

- оформлять приходные и расходные документы; 

- получать по оформленным в соответствии с установленным порядком 

документам денежные средства в учреждениях банка; 

- бережно обращаться с деньгами (не загрязнять их и не производить каких-либо 

надписей на бумажных купюрах); 

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

- передавать в соответствии с установленным порядком денежные

 средства инкассаторам; 

- составлять первичные бухгалтерские документы по кассовым и

 банковским операциям 

- заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию; 

- сверять фактическое наличие денежных сумм с книжным остатком; 

- вести кассовый журнал и составлять кассовую отчетность; 

- рассчитывать лимит остатков кассовой наличности; 

- пользоваться ПК, ККМ, терминалом пластиковых карт, сканером считывания 

штрих- кода; 

- пользоваться необходимым программным обеспечением по бухгалтерскому учету, 

- работать со специальными банковскими программами и

 информационно- справочными системами. 

 

знать: 

- общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всех хозяйственных действий и операций; 

- 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; 

- принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов; 

- порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских 

документов; 

- порядок составления регистров бухгалтерского учета; 
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- правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации; 

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

- учет денежных средств на расчетных и специальных счетах; 

- особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по 

валютным счетам; 

- нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведения 

инвентаризации активов и обязательств; 

- основные понятия инвентаризации активов; 

- характеристику объектов, подлежащих инвентаризации; 

- цели и периодичность проведения инвентаризации имущества; 

- задачи и состав инвентаризационной комиссии; 

- процесс подготовки к инвентаризации, порядок подготовки регистров 

аналитического учета по объектам инвентаризации; 

- перечень лиц, ответственных за подготовительный этап для подбора 

документации, необходимой для проведения инвентаризации; 

- приемы физического подсчета активов; 

- порядок составления инвентаризационных описей и сроки передачи их в 

бухгалтерию; 

- порядок составления сличительных ведомостей в бухгалтерии и установление 

соответствия данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета; 

- порядок инвентаризации денежных средств и отражение ее результатов в 

бухгалтерских проводках; 

- формирование бухгалтерских проводок по отражению недостачи ценностей, 

выявленные в ходе инвентаризации, независимо от причин их возникновения с целью 

контроля на счете 94 «Недостачи и потери от порчи ценностей»; 

- формирование бухгалтерских проводок по списанию недостач в зависимости от 

причин их возникновения; 

- процедуру составления акта по результатам инвентаризации; 

- методы сбора информации о деятельности объекта внутреннего контроля по 

выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов; 

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых и 

банковских операций; 

- основы организации труда; 

- правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств, ценных бумаг, 

бланков строгой отчетности; 

- порядок оформления приходных и расходных документов; 

- порядок оформления кассовых и банковских документов; 

- формы кассовых и банковских документов; 

- порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности; 

- порядок расчета и установления лимита остатков кассовой наличности; 

- правила эксплуатации электронно-вычислительной техники; 

- основы техники безопасности. 
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2. Структура и содержание практики 

 

2.1. Объем производственной практики и виды 

производственной работы 
Вид 

производственной 
работы 

Объем часов 

Всего 36 

учебная нагрузка (всего) 36 

в том числе:  

практические занятия 36 

Промежуточная аттестация в форме: 
дифференцированный 

зачет 
 

 

2.2 Содержание практики 

 
Производственная практика проводится непрерывно после изучения МДК.05.01 в 

организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки 

обучающихся на основе договоров, заключаемых между техникумом и этими 

организациями. 

К производственной практике допускаются обучающиеся, выполнившие 

соответствующие разделы рабочей программы МДК.05.01 и имеющие положительные 

оценки. В период прохождения производственной практики обучающиеся могут 

перемещаться по отделам (службам) и рабочим местам, а также зачисляться на вакантные 

должности, если работа соответствует требованиям программы производственной 

практики. 
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2.3. Тематический план и содержание производственной практики (по профилю специальности) 
 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) 

практики 

 

Содержание (виды работы) на практике 
Формируемая 

компетенция 

Трудоемкость, 

часов 

Форма 

текущего 

контроля 

1 2 3 4 5 6 

 

 

 
I. 

 

 

 
Организационный этап 

1. Ознакомление   с   целями,   задачами   и содержанием 

практики. 

2. Проведение  собрания обучающихся; выдача 

индивидуальных заданий и путевок на практику. 

3. Прохождение вводного инструктажа по технике 

безопасности и охране труда. 

ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 

ЛР14, ЛР15. 

 

 

 
2 

 

 

 
- 

II. Производственный этап     

 

 

 

1. 

 

 
Организационно- 

экономическая 

характеристика 

организации 

1. Ознакомиться со спецификой деятельности организации. 
2. Ознакомиться с правилами внутреннего распорядка и 

техникой безопасности на рабочем месте. 

3. Ознакомиться с учредительными документами и Уставом. 

4. Ознакомиться с приказом об учетной политике организации 

для целей бухгалтерского и налогового учета. 

ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 

ЛР14, ЛР15. 

 

 

 

4 

 

 

Раздел 

отчета по 

практике 

 

 

 
2. 

 
Организация кассовой 

работы на 

предприятии. 

1. Ознакомиться с внутрифирменными положениями 

организации о ведении кассовых операций. 

2. Ознакомиться с должностной инструкцией кассира 

(бухгалтера-кассира). 

3. Ознакомиться с содержанием договора о полной 

индивидуальной ответственности кассира (бухгалтера- 

кассира). 

4. Ознакомиться с Приказом руководителя об установленном 

ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 

ЛР14, ЛР15. 

 

 

 
6 

 

 
Раздел 

отчета по 

практике 
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  лимите остатка денежной наличности в кассе организации. 
5. Ознакомиться с структурой операционной кассы в 

организации. 

6. Ознакомиться с техническим оснащением помещения кассы 

организации-базы практики, провести анализ на 

соответствие предъявляемым требованиям. 

7. Выявить факторы, определяющие уровень надежности 

охраны помещения кассы организации-базы практики. 

8. Ознакомиться с практикой совершения приходных и 

расходных кассовых операций в организации. 

9. Изучить порядок заполнения первичных бухгалтерских 

документов на бумажном носителе и (или) в виде 

электронного документа, подписанного электронной 

подписью. 

10. Проанализировать порядок оформления и ведения кассовой 

книги (форма КО-4), журнала кассира-операциониста, 

кассового журнала в организации. 

   

 

 

 

 

 
 

3. 

 

 

 

 

Правила хранения, 

перевозки и 

инкассации наличных 

денег 

1. Ознакомиться с порядком передачи денежной наличности 

на банковские счета в организации-базе практики: с 

использованием или без использования услуг инкассации. 

2. Проанализировать порядок подготовки наличных денег для 

инкассации в организации-базе практики на соответствие 

действующему законодательству. 

3. Проверить правильность оформления документов, 

сопровождающих инкассаторскую сумку: доверенность, 

накладную, препроводительную ведомость. 

4. Рассмотреть порядок опломбирования инкассаторской 

сумки, передачи инкассаторской сумки на практике. 

5. Изучить процедуру заполнения и передачи денежного чека 

кассиру (бухгалтеру-кассиру), пересчета и оприходования 

наличных из банка на практике. 

ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 

ЛР14, ЛР15. 

 
6 

 

Раздел 

отчета по 

практике 
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4. 

 

 

 

 
Учет денежных 

средств, ценных бумаг 

и бланков строгой 

отчетности 

 

1. Изучить методологию организации и ведения учета 

кассовых операций, денежных документов и переводов в 

пути в организации. 

2. Изучить методологию организации и ведения учета 

денежных средств на расчетных и специальных счетах в 

организации. 

3. Выявить особенности учета кассовых операций в 

иностранной валюте и операций по валютным счетам в 

организации. 

4. Изучить методологию организации и ведения учета ценных 

бумаг и бланков строгой отчетности в организации. 

ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 

ЛР14, ЛР15. 

6 Раздел 

отчета по 

практике 

 

 

 

 

 
5. 

 

 
Порядок работы с 

сомнительными, 

неплатежными 

денежными знаками и 

денежными знаками, 

имеющими признаки 

подделки 

1. Проанализировать порядок выявления сомнительных, 

неплатежеспособных, ветхих денежных знаков в 

организации-базе практики. 

2. Изучить порядок оформления сомнительных денежных 

знаков, обнаруженных при приеме от клиента на практике. 

3. Изучить порядок оформления неплатежных денежных 

знаков, обнаруженных при приеме от клиентов на практике. 

4. Изучить порядок сдачи сомнительных денежных знаков в 

территориальное учреждение Банка России. 

5. Изучить особенности по оформлению и сдаче в органы 

внутренних дел денежных знаков, имеющих признаки 

подделки. 

 

 
ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 

ЛР14, ЛР15. 

 

2 
Раздел 

отчета по 

практике 

 

 

 
6. 

 
 

Контрольно-кассовая 

техника и другие виды 

кассового 

оборудования 

1. Проанализировать финансово-хозяйственную деятельность 

организации-базы практики на предмет обязательного или 

необязательного использования контрольно-кассовых 

машин и соблюдение организацией требований, 

предъявляемых к контрольно-кассовой технике. 

2. Выявить наличие контрольно-кассовой техники в 

организации-базе практики, уточнить марку используемых 

ККМ, ознакомиться с инструкцией по их эксплуатации. 

ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 

ЛР14, ЛР15. 

2 Раздел 

отчета по 

практике 
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  3. Изучить основные составные части контрольно-кассовых 

машин по технической документации. 

4. Изучить перечень операций, выполняемых контрольно- 

кассовыми машинами, а также операционно- 

программируемые режимы и технические возможности. 

5. Ознакомиться на практике с работой кассира в течение 

смены. 

6. Изучить на практике организацию и особенности работы с 

денежной наличностью при использовании темпокасс. 

7. Изучить на практике организацию и особенности работы с 

денежной наличностью при использовании электронных 

кассиров. 

8. Ознакомиться с порядком устранения неисправностей при 

работе с ККТ в организации-базе практики. 

   

 

 

 

 

 

7. 

 

 
Ревизия кассы и 

контроль над 

соблюдением 

кассовой дисциплины 

1. Ознакомиться с приказами руководителя о создании 

постоянно действующей инвентаризационной комиссии. 

2. Проанализировать порядок и сроки проведения ревизии 

кассы в организации-базе практики. 

3. Изучить порядок проведения инвентаризации кассы и 

других ценностей, хранящихся в кассе. 

4. Изучить порядок документального оформления и учета 

результатов инвентаризации на практике. 

5. Ознакомиться с актами инвентаризации по результатам 

ревизии денежных средств и денежных документов 

(почтовых марок), ознакомиться с видами ответственности 

кассира (руководителя организации) за нарушение кассовой 

дисциплины. 

 

ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 

ЛР14, ЛР15. 

 

2 
Раздел 

отчета по 

практике 

III. Заключительный этап     

 Систематизация 

документов по 

практике 

Составление отчета по практике. 
Подписание отчета и характеристики обучающегося 

руководителем практики от организации. 

ОК 01.; ОК 02.; 

ОК 03.; ОК 04.; 

ОК 05.; ОК 06.; 
ОК 07.; ОК 08; 

 ОК 09;ПК 1.3 
ЛР14, ЛР15. 

6 1. Отчет 

по 

практике 

 



 

 

      

ИТОГО:  36  

Промежуточная аттестация в форме: дифференцированного зачета 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

3.1 Материально-техническая база проведения производственной практики  

Реализация программы производственной практики производится стационарным и 

выездным способами на основе договоров с организациями, деятельность которых 

соответствует профессиональным компетенциями, осваиваемым на основе ППССЗ по 

специальности. 

При прохождении практики студенты могут занимать должности, определенные 

штатным расписанием организации предприятия. Производственная практика проводится в 

организациях/предприятиях, оснащенных современным оборудованием, использующим 

современные информационные технологии. 

3.2 Методические указания для обучающихся по освоению программы 

производственной практики 

В период прохождения производственной практики обучающиеся должны: 

 выполнять правила внутреннего распорядка и требования техники безопасности, 

установленные в организации; 

 ознакомить руководителя практики от организации с программой практики; 

 составить ежедневные записи прохождения практики совместно с руководителем 

практики от организации; 

 выполнять все виды работ, предусмотренные программой практики; 

 вести дневник практики, кратко занося в него проделанную за день работу; 

 составить во время практики отчет по программе практики, сдать его на проверку 

руководителю практики от организации. 

В конце практики подписать у руководителя практики от организации отчет по 

практике, дневник, характеристику, аттестационный лист. 

Все документы должны быть заверены печатью организации. 

Формой отчетности практиканта по производственной практике по профилю 

специальности является письменный отчет, свидетельствующий о выполнении 

индивидуального задания программы практики, заданий и поручений, полученных от 

руководителя практики от организации. 

Отчет должен быть написан в организации – базе практики, по содержанию 

соответствовать требованиям программы практики. Практикант должен ежедневно делать 

записи в дневнике, а также подготовить копии документов, и других материалов, 

предусмотренных настоящей программой. Запись в дневнике должна ежедневно 

подтверждаться подписью руководителя практики от организации. Отчет должен содержать 

анализ деятельности организации, выводы о приобретенных навыках и возможности 

применения теоретических знаний, полученных при обучении в университете и 

свидетельствовать о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, 

формировании профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля. 

Текст отчета по практике включает разделы в соответствии с логической структурой 

изложения выполненных заданий объемом. 

Приложения к отчету должны состоять из копий реальных документов организации – 

базы практики, иллюстрирующих содержание основной части отчета. 



 

 

Отчет предоставляется обучающимся-практикантом сразу после окончания практики и 

защищается в соответствии с утвержденным графиком занятий. Результаты защиты отчетов 

учитываются при оценке уровня освоения обучающимися профессионального модуля 

(итоговой аттестации). 

3.3. Общие требования к организации производственной практики  

Производственная практика начинается на предприятиях, в организациях, учреждениях 

с вводного инструктажа, первичного инструктажа на рабочих местах, с обучения конкретным 

правилам техники безопасности на рабочих местах с оформлением соответствующих 

документов. 

Ответственность за организацию производственных практик на предприятии, в 

организации, учреждении возлагается на руководителя предприятия, организации, 

учреждения. 

Обучающийся при прохождении практики обязан: 

-полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

-подчиняться действующим на предприятии, в учреждении или организации правилам 

внутреннего трудового распорядка; 

-изучить и строго соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности, техники 

безопасности и производственной санитарии; 

-нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными 

работниками; 

-предоставить своевременно руководителю практики дневник, письменный отчет о 

выполнении практики и сдать зачет. 

Содержание практики отражается в задании на практику обучающемуся-практиканту. 

Задание на практику должно предусматривать достижение планируемых результатов 

обучения при прохождении практики, соотнесенных с результатами освоения 

образовательной программы (компетенциями). 

Задание на практику формулируется с учетом особенностей и характера деятельности 

профильной организации. 

В целях повышения эффективности производственной практики, для получения 

будущими специалистами более глубоких знаний и практических навыков каждый 

обучающийся индивидуально прорабатывает отдельные вопросы программы. Каждому 

обучающемуся на период практики выдаётся индивидуальное задание по технологической 

части. Выполнение индивидуальных заданий является необходимой составной частью работы 

обучающегося. 

Обучающийся должен в письменном виде зафиксировать основные сведения: 

 организационно-экономическая характеристика организации 

 организация кассовой работы на предприятии 

 порядок приема, выдачи наличных денег и оформления кассовых документов 

 правила хранения, перевозки и инкассации наличных денег 

 учет денежных средств, ценных бумаг и бланков строгой отчетности 

 порядок работы с сомнительными, неплатежными денежными знаками и 

денежными знаками, имеющими признаки подделки 

 контрольно-кассовая техника и другие виды кассового оборудования 

 ревизия кассы и контроль над соблюдением кассовой дисциплины 



 

 

Обучающийся каждый день заполняет дневник практики, в котором фиксирует степень 

выполнения задания каждого дня. В конце практики обучающийся составляет отчет о 

практике, который включает в себя все этапы и мероприятия, запланированные программой 

практики, и выполнение (или невыполнение) их обучающимся с объяснением причин 

невыполнения. 

 

3.4.Требования к руководителям производственной практики 

Техникум планирует и утверждает учебные планы по специальности, виды и этапы 

практики; разрабатывает и согласовывает с организациями рабочие программы практик, 

содержание и планируемые результаты практики; осуществляет руководство практикой, 

контролирует реализацию программы практики и условия проведения практики, в том числе 

требования охраны труда; совместно с организациями организовывает процедуру оценки 

освоения обучающимся профессиональных компетенций, освоенных им в ходе прохождения 

производственной практики. 

Ответственность за организацию и проведение практики возлагается на декана 

факультета и заведующего кафедрой, за которым закреплен данный вид производственной 

практики . 

 

Требования к руководителям от образовательной организации 

Непосредственное руководство практикой обеспечивается педагогическими кадрами 

университета, имеющими высшее образование, соответствующее профилю профессионального 

модуля и опыт практической деятельности в организациях профессиональной сферы 

подготовки специалистов среднего звена и (или) преподаватели, прошедшие стажировку в 

профильных организациях в течение последних трех лет. 

 

Преподаватель-руководитель практики от кафедры: 

- участвует в разработке программы производственной практики, составления 

перечня видов работ для выполнения обучающимися в период практики; 

- оказывает консультационно-методическую помощь обучающимся при 

выполнении ими практических работ, предусмотренными программой 

производственной практики; 

- посещает места прохождения практики и проверяет соответствие выполняемой 

работы обучающихся программе практики; 

- организовывает совместно с другими преподавателями университета, процедуру 

оценки обучающихся в части овладения компетенций, освоенных ими в ходе 

прохождения производственной практики; 

- анализирует отчетную документацию практикантов и оценивает их работу по 

выполнению программы практики 

- разрабатывает учебно-методические материалы и участвует в процедуре 

проведения квалификационного экзамена по профессиональному модулю по 

специальности; 



 

 

Требования к руководителям практики от организации. 

Организации, участвующие в проведении практики на основании заключенных с 

образовательным учреждением договора на проведение практики, предоставляют рабочие места 

практикантам, назначают руководителей практики от организации, определяют наставников, 

участвуют в организации и оценке результатов освоения профессиональных компетенций, 

полученных обучающимся в период практики. Организации обеспечивают безопасные условия 

прохождения практики обучающимися, отвечающие санитарным правилам и требования охраны 

труда. 

Непосредственно на местах прохождения практики организационное руководство 

обучающимися-практикантами осуществляют опытные специалисты, назначаемые приказом 

руководителя данной организации 

Руководитель практики от организации: 

 согласовывают программу практики, содержание и планируемые результаты 

практики; 

 участвуют в определении процедуры оценки результатов освоения 

профессиональных компетенций, полученных в период прохождения практики, а также в 

оценке таких результатов; 

 участвуют в формировании оценочного материала для оценки и профессиональных 

компетенций, освоенных обучающимся в период прохождения практики; 

 обеспечивают безопасные условия прохождения практики обучающимся, 

отвечающие санитарным правилам, требованиям охраны труда и пожарной безопасности; 

 проводит инструктаж обучающегося по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

 оказывает консультационно-методическую помощь обучающимся при выполнении 

ими практических работ и заданий, предусмотренными программой производственной 

практики; 

 составляет аттестационный-лист характеристику на обучающегося практиканта, 

визирует отчет обучающегося о прохождении производственной практики. 

 

 

 

3.5. Информационное обеспечение реализации программы практики 

 

3.5.1 Основные источники 

1. Артёмова, С. А. Ведение кассовых операций : учебное пособие для СПО / С. А. 

Артёмова. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 162 c. — ISBN 978-5-4488-

0643-8, 978-5-4497-0262-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/89996. — 

Режим доступа: для авторизир. пользователей. 

 

3.5.2. Дополнительные источники 

1. Конституция Российской Федерации с изменениями. 

2. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ (действующая редакция)  

«О бухгалтерском учете» 

3. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция)  

«О валютном регулировании и валютном контроле» 



 

 

4. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (действующая 

редакция) 

5. Федеральный закон от 22.05.2003 N 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой 

техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием 

платежных карт» (действующая редакция) 

6. План счетов бухгалтерского учета приказом Минфина РФ от 31 октября 2000 г. N 94н 

(действующая редакция) 

7. Указание ЦБ РФ № 3210-У от 11.03.2014 г. «О порядке ведения кассовых операций 

юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными 

предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (действующая редакция) 

8. Указание Банка России от 26.12.2006 N 1778-У «О признаках платежеспособности и 

правилах обмена банкнот и монеты Банка России» (действующая редакция) 

9. Инструкция ЦБ РФ № 153-И от 30.05.2014 г. «Об открытии и закрытии счетов по 

вкладам (депозитам), депозитным счетам». 

10. Указание ЦБ РФ № 3352-У от 30.07.2014 г. «О формах документов, применяемых 

кредитными организациями на территории РФ при осуществлении кассовых операций с 

банкнотами и монетой БР, банкнотами и монетой иностранных государств, операций со слитками 

драгоценных металлов, и порядке их заполнении и оформления». 

11. Положение ЦБ РФ № 383-П от 19.06.2012г. «О правилах осуществления перевода 

денежных средств» (действующая редакция) 

12. Постановление Госкомстата РФ от 18.08.1998 N 88 (ред. от 03.05.2000) «Об 

утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых 

операций, по учету результатов инвентаризации» 

13. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» – URL: http://www.consultant.ru 

14. Справочно-правовая система «Гарант» – URL: http://www.garant.ru  

15. Официальный сайт Министерства финансов Российской Федерации – URL: 

http://www.minfin.ru –  

16. Официальный сайт Федеральной налоговой службы – URL: http://www.nalog.ru 

17. Официальный сайт Центрального Банка РФ – URL: www.cbr.ru 

18. Агеева, О. А. Бухгалтерский учет : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / О. А. Агеева. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

273 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08720-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://ezpro.fa.ru:3217/bcode/471338  

19. Журналы: «Бухгалтерский учет», «Главбух» 

 

3.5.3. Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

2. Электронно-библиотечная система «Znanium». Режим доступа http://znanium.com 

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

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

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

http://www.vuzlib.net. 
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Перечень программного обеспечения, профессиональных баз данных, 

информационных справочных систем ресурсов информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения 

производственной практики 
 

 

1 Пакет офисных программ Microsoft Office 

2 Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

3 Справочная правовая система «Гарант» 

4 Профессиональная справочная система «Техэксперт» 
5 Операционная система Windows 

 

 

 
5. Контроль и оценка  результатов производственной  практики 

 

В результате прохождения производственной практики, обучающиеся должны 

продемонстрировать овладение видом профессиональной деятельности ПМ.05 Выполнение 

работ по должности служащего "Кассир", в том числе профессиональными компетенциями (их 

элементами): 

 

Результаты 

(освоенные 
профессиональн
ые компетенции) 

 

Основные показатели оценки результата 

 

Формы контроля 

и оценки 

ПК 1.3. Проводить 
учет денежных 
средств, оформлять 
денежные и кассовые 
документы 

Правильность оформления кассовых и 
банковских документов. Правильность 
составления документации по передаче 
денежной наличности в банк с использованием 
и без использования услуг инкассаторов. 
Правильность оформления кассовой книги, 
кассового журнала на основе первичных 
кассовых документов. Правильность расчета 
лимита остатков кассовой наличности и 
оформления приказа руководителя об 
утверждении лимита. 
Правильность расчета суммы превышения 
установленного лимита по кассе и оформления 
расходного кассового ордера, объявления на 
взнос 
наличными, препроводительной ведомости к 
сумкам с денежной выручкой, инкассируемой 
банками. Правильность составления и 
обработки первичных 
бухгалтерских документов по кассе, по 
расчетному 
и валютному счетам Правильность обработки 
банковской выписки с лицевого счета. 
Правильность формирования кассовой книги, 
авансового отчета, иных соответствующих 
учетных регистров и оборотно-сальдовой 
ведомости по счетам денежных средств. 

- оценка 

выполнения 

практических 

заданий на 

занятиях; 

оценка отчетов по 

производственной 

практике 



 

 

 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 

обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие 

общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы контроля 

и оценки 

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 в 

области кассовых операций 

- оценка 

выполнения 

практических 

заданий на 

занятиях; 

- оценка отчетов по 

производственной 

практике 

ОК 02.  Использовать 

современные средства поиска, 

анализа и интерпретации 

информации и информационные 

технологии для выполнения 

задач  профессиональной 

деятельности 

Способность самостоятельно и 

эффективно осуществлять сбор, 

обработку и интерпретацию 

информации для решения 

задач профессиональной 

деятельности,. 

Широта использования 

различных  источников 

информации,   включая 

электронные. 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую 

деятельность  в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

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 практики. грамотность в 
общении с коллективом. 

 

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 общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных 

и межрелигиозных отношений, 

применять   стандарты 

антикоррупционного поведения;  

Умение описывать значимость 

специальности, применять 

стандарты антикоррупционного 

поведения 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и иностранном 

языках. 

Умения понимать общий смысл 

четко произнесенных 

высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы 

 

ЛР 15 Способный генерировать новые идеи для решения задач цифровой экономики, 

перестраивать сложившиеся способы решения задач, выдвигать альтернативные 

варианты действий с целью выработки новых оптимальных алгоритмов; 

позиционирующий себя в сети как результативный и привлекательный участник 
трудовых отношений. 

ЛР 16 Способный искать нужные источники информации и данные, воспринимать, 

анализировать, запоминать и передавать информацию с использованием 

цифровых средств; предупреждающий собственное и чужое деструктивное 

поведение в сетевом пространстве. 
 

5.1. Аттестация и формы отчетности по производственной практике 

 

Оценка уровня и качества освоения программы производственной практики включает 

текущий контроль и промежуточную аттестацию обучающихся. 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным 

требованиям программы производственной практики (текущая и промежуточная аттестация) 

создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные 

компетенции. 

Оценка качества подготовки обучающихся осуществляется в двух основных 

направлениях: 

- оценка уровня освоения программы производственной практики; 

- оценка сформированности компетенций обучающихся. 

По окончании производственной практики обучающимся предоставляется: 

- дневник; 

- аттестационный лист – характеристика обучающегося, в которой определяется 

степень овладения профессиональным видом деятельности исформированности 

профессиональных компетенций или их элементов; 

- отчет о прохождении практики. 



 

 

Аттестация по итогам производственной практики осуществляется после сдачи 

документов по практике и фактической защиты отчета на основе оценки выполнения 

обучающимся программы производственной практики, отзыва руководителя практики об уровне 

приобретенных знаний, профессиональных умений и навыков и сформированности, заданных 

программой компетенций обучающегося. 

Критериями оценки являются: уровень теоретического осмысления обучающимися своей 

практической деятельности (её целей, задач, содержания); степень и качество приобретенных 

обучающимися практических умений и опыта, овладения профессиональными компетенциями 

Итоговой формой контроля по результатам практики является оценка в форме 

дифференцированного зачета («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 

«неудовлетворительно»). 

Критерии оценки по результатам прохождения производственной практики: 

 оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он своевременно в 

установленные сроки представил на профильную кафедру оформленные в соответствии с 

требованиями дневник, отчет о прохождении практики; имеет отличную аттестационный 

лист-характеристику от руководителя практики; изложил в отчете в полном объеме вопросы 

по всем разделам практики; во время защиты отчета правильно ответил на все вопросы 

руководителя практики от университета; 

 оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он своевременно в 

установленные сроки представил на профильную кафедру дневник, отчет о прохождении 

практики; имеет отличную характеристику-аттестационный лист практики; в отчете в 

полном объеме осветил вопросы по разделам практики; но получил незначительные 

замечания по оформлению отчетных документов по практике или во время защиты отчета 

ответил не на все вопросы руководителя практики от университета; 

 оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он своевременно в 

установленные сроки представил на профильную кафедру дневник, отчет о прохождении 

практики; но получил существенные замечания по оформлению отчетных документов или в 

отчете не в полном объеме осветил вопросы по разделам практики; или во время защиты 

отчета ответил не на все вопросы руководителя практики от университета; 

оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не выполнил 

программу производственной практики, не подготовил отчета, допускал большое количество 

пропусков аудиторных занятий, и ответившему неверно на вопросы преподавателя при защите 

отчета. 

5.2 Структура и содержание отчета о прохождении практики 

 

Отчет состоит из: основной части и приложений. Объем основной части отчета составляет 

от 10 страниц текста. Вторая часть отчета о практике представляет собой приложения к отчету 

(учетная политика, сканы первичных документов, учетных регистров, бухгалтерского баланса, 

либо составленные обучающимся лично первичные документы, учетные регистры, с которыми 

обучающийся ознакомился и изучил, и т.п.). 

Отчет по практике выполняется на листах формата А4. Отчет должен быть написан 

грамотно, четко и сжато. Текст оформляется на одной стороне листа через полтора межстрочных 

интервала, шрифт 12-14 пикселей. Размеры полей: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и 

нижнее – 20 мм. Страницы имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, проставленными 

внизу в центре страницы. Титульный лист отчета включается в общую нумерацию, но на нем 

номер страницы не проставляется. Разделы имеют заголовки и порядковую нумерацию в 

пределах всего текста за исключением приложений. Не нумеруют такие разделы, как 



 

 

«Содержание». Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. 

Каждый раздел начинается с новой страницы. Титульный лист отчета выполняется по 

установленной форме. 

Отчет по практике брошюруется, вкладывается в скоросшиватель, и производится 

сквозное закрепление листов работы в последовательности: титульный лист, содержание, 

введение, основной раздел, заключение, список использованных источников, приложения. 

 

5.3 Содержание и оформление дневника по практике 

Обучающиеся при прохождении производственной практики обязаны вести дневник по 

установленной форме. 

В дневник записывается календарный план прохождения практики (в соответствии с 

содержанием практики). 

В дальнейшем в дневнике фиксируются все реально выполненные обучающимся виды 

работ. Записи делаются каждый день. В графу «Ежедневные записи обучающегося» ежедневно 

заносится информация о деятельности обучающегося на практике. В дневнике также отмечается 

участие в общественной работе, производственные экскурсии, научно- исследовательская работа 

в период практики. 

Дневник оформляется на бумаге формата А4 на обеих сторонах листа. Размеры полей: 

слева – 15 мм, справа – 15 мм, сверху и снизу – 20 мм. 

Страницы имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, проставленными в центре 

страницы без точки. Шрифт – TimesNewRoman 14, интервал 1,5 строки. 

Дневник по окончании периода прохождения производственной практики, в сроки, 

установленные профильной кафедрой, вместе с отчетом, передается руководителю практики от 

университета для проверки и допуску к защите в форме собеседования. 
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