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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПМ.05 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих,  

должностям служащих» 

 

1.1  Место производственного модуля  в структуре основной 

образовательной программы:   

ПМ.05 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих» является обязательной частью профессионального цикла 

основной образовательной программы в соответствии с ФГОС 38.02.01 «Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям) по специальности бухгалтер. 

ПМ.05 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих» обеспечивает формирование профессиональных компетенций по 

видам деятельности ФГОС по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет 

(по отраслям). Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ПК 1.1; 

ПК 1.3; ПК 1.4.  

 

1.2 Цель и планируемые результаты освоения производственного модуля: 

 В результате изучения ПМ.05 обучающийся должен освоить основной вид 

деятельности: выполнение работ по профессии «Кассир», и соответствующие ему 

компетенции и профессиональные компетенции. 

В результате освоения производственного модуля обучающийся должен уметь: 

У1 – принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и 

(или) в виде электронного документа, подписанного электронной подпись; 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; передавать первичные бухгалтерские документы в 

постоянный архив по истечении установленного срока хранения; исправлять ошибки в 

первичных бухгалтерских документах; 

У2 – 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; заполнять кассовую книгу и отчет 

кассира в бухгалтерию. 

У3 – 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. 

В результате освоения производственного модуля обучающийся должен знать: 

З1 – 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; 

З2 – 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; 
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З3 – 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. 

Изучение производственного модуля направлено на формирование следующих 

компетенций: 

ПК 1.1 – Обрабатывать первичные бухгалтерские документы; 

ПК 1.3 – Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые 

документы; 

ПК 1.4 – Формировать бухгалтерские проводки по учету активов организации на 

основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

  



6 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО МОДУЛЯ 

2.1 Объем производственного модуля и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объем 

часов 

Объем образовательной программы производственного модуля (всего) 201 

в том числе: 

теоретическое обучение 42 

лабораторные работы  - 

практические занятия  63 

курсовая работа  - 

контрольная  работа  

учебная практика  36 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 42 

Промежуточная аттестация (в форме)  квалификационного экзамена 
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2.2 Тематический план и содержание производственного модуля 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем 

в часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

МДК.05.01. Выполнение работ по профессии Кассир 

Тема 1. Правила 

организации 

наличного 

денежного и 

безналичного 

обращения  в 

Российской 

Федерации 

Содержание  учебного материала 14 

ПК 1.1; 

ПК 1.3; 

ПК 1.4 

Правила организации наличного денежного и безналичного обращения в 

Российской Федерации. 
4 

В том числе,  практических занятий 6 

Изучение изменений в учете кассовых операций 

Ознакомление с должностной инструкцией кассира. Составление  

договора о материальной ответственности 

6 

Самостоятельная работа: 

Работа с нормативными документами по учету денежных средств. Работа с 

Положением ЦБ РФ «О порядке ведения кассовых операций и правилах 

хранения, перевозки и инкассации банкнот и монет банка России в 

кредитных организациях на территории РФ» от 24 апреля 2008 г. № 318-П.  

4 

Тема 2. 

Организация 

кассовой работы 

экономического 

субъекта 

 

 

Содержание учебного материала 35 

ПК 1.1; 

ПК 1.3; 

ПК 1.4 

Участники кассовых операций (контрагенты).  

Лимит расчетов наличными. Приходно-расходные кассовые операции с 

наличными денежными средствами.  

Структура и назначение первичной документации (ПКО, РКО, платежная 

ведомость), сроки действия и стадии их документооборота.  

Порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов: 

формальной, по существу, арифметической.  

Правила приема, выдачи, учета (регистрации) и хранения наличных 

10 
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денежных средств.  

Порядок заполнения регистров учета денежных средств и процедура их 

передачи в бухгалтерию.  

Процедура взноса и снятия наличных денежных средств в банке по счету 

хозяйствующего субъекта.  

Структура и назначение первичной банковской документации (объявление 

на взнос наличными, денежный чек), сроки действия и стадии их 

документооборота. 

В том числе,  практических занятий 15 

Документальное оформление кассовых операций 

Расчет лимита остатка кассовой наличности 

Заполнения первичной учетной документации по учету кассовых 

операций(ПКО,РКО) 

Заполнение журнала регистрации приходных и расходных кассовых 

ордеров 

Порядок применения и заполнения денежного чека, объявления на взнос 

наличными, 

Порядок заполнения платежной ведомости 

Заполнения форм первичной учетной документации по учету денежных 

расчетов с населением при осуществлении торговых операций с 

применением ККМ 

15 

Самостоятельная работа: 

Регистрация ККМ и типовые правила их эксплуатации. 

Классификация контрольно-кассовых машин. 

Основные узлы электронных ККМ. 

10 

Тема 3. Порядок 

хранения денег и 

ценностей, 

оформления 

документов по 

кассе 

Содержание учебного материала 28 

ПК 1.1; 

ПК 1.3; 

ПК 1.4 

Правила определения признаков подлинности и платежности денежных 

знаков российской валюты и других государств 

Проведения кассовых операций с наличной иностранной валютой 

Организация работы с неплатежными сомнительными и имеющие 

признаки подделки денежной наличностью 

8 

В том числе,  практических занятий  12 
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Документальное оформление кассовых операций в иностранной валюте 

Порядок применения и заполнения первичной учетной документации по 

учету кассовых операций с наличной иностранной валютой. 

Учет валютных операций и определение курсовой разницы 

12 

Самостоятельная работа: 

Отражение на счетах бухгалтерского учёта операций по учёту кассовых 

операций. Справочно-правовая система «Консультант +». Бланки 

инвентаризации кассовых операций. Изучение порядка заполнения форм 

первичной учётной документации по учёту кассовых операций. 

8 

Тема 4. Ведение 

кассовой книги на 

основе приходных 

и расходных 

документов, 

оформление 

кассовой 

отчетности и 

передача денежных 

средств 

инкассаторам 

Содержание учебного материала 36 

ПК 1.1; 

ПК 1.3; 

ПК 1.4 

Порядок оформления кассовой книги, составление кассовой отчетности 

Порядок передачи денежных средств инкассаторам 
10 

В том числе практических занятий 16 

Заполнение кассовой книги 

Порядок проведения инвентаризации кассы 

Составление акта инвентаризации наличных денежных средств 

Ведение регистров синтетического учета по счету 50 

Организация учета ценных бумаг и бланков строгой отчетности 

Составление инвентаризационной описи ценных бумаг и бланков 

документов строгой отчетности 

Составление кассовых отчетов 

Составление Отчета о движении денежных средств 

16 

Самостоятельная работа: 

Правила, порядок и процедуры инкассации денежных средств 

Порядок учета операций по передаче денежной наличности инкассаторам 

Заполнение препроводительной ведомости, накладной, копии 

препроводительной ведомости к сумке с денежной наличностью 

Комплексное задание по учету денежных средств 

10 

Тема 5. Ревизия 

ценностей и 

проверка 

организации 

кассовой работы. 

Содержание учебного материала 34 

ПК 1.1; 

ПК 1.3; 

ПК 1.4 

Ревизия кассы (инвентаризация кассовых операций) 

Процедура проведения ревизии кассы. Периодичность, причины и сроки 

инвентаризации кассы 

Учет результатов ревизии кассы: недостача, излишки. Акт ревизии кассы 

10 
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Ответственность за 

нарушение 

кассовой 

дисциплины 

Порядок и учет процесса взыскания недостачи 

Материальная ответственность кассира за нарушение кассовой 

дисциплины и правил хранения кассовых объектов учета 

В том числе практических занятий 14 

Подготовка документов к ревизии кассы 

Заполнение документов и проведение ревизии кассы 

Работа с нормативными документами: ответственность за нарушение 

кассовой дисциплины 

Решение ситуационных задач по оформлению кассовых и банковских 

документов 

14 

Самостоятельная работа: осуществить поиск ответов на предложенные 

вопросы по содержанию нормативного документа «Методические 

указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» 
10 

Промежуточная аттестация по МДК.05.01 
Дифференцированный 

зачёт 

ПК 1.1; 

ПК 1.3; 

ПК 1.4 

Всего по МДК.05.01: 147  

УП.05.01 Учебная практика 

1 

Работа с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями, 

другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых 

операций: 

-расчет установленного лимита остатка наличных денег в кассе 

организации; 

- составление приказа об установлении лимита кассы на текущий год; 

- оформление договора о полной материальной ответственности кассира. 

6 

ПК 1.1 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

2 

Работа с формами кассовых и банковских документов, бланками строгой 

отчетности: 

- расчет аналитических показателей; 

- проверка хозяйственных операций по существу; 

- отражение операции с денежными средствами  в журнале хозяйственных 

операций 

Организация работы с ветхими банкнотами, сомнительными и имеющие 

признаки подделки денежной наличностью.  

6 

ПК 1.1 

ПК 1.3 

ПК 1.4 
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3 

Оформление кассовых и банковских документов: 

- оформление унифицированной формы № КО-1; 

- оформление унифицированной формы № КО-2. 

Ревизия ценностей и проверка организации кассовой работы.  

Ответственность за нарушение кассовой дисциплины.  

6 

ПК 1.1 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

4 

Порядок совершения операций с наличными деньгами и безналичными 

расчетами:  

1.Заполнение первичных документов по кассе.  

2.Прием денежной наличности по приходным кассовым орденам.  

3.Выдача денежной наличности по расходным кассовым орденам.  

4.Проверка наличия в первичных бухгалтерских документах обязательных 

реквизитов.  

5.Формальная проверка документов, проверка по существу, 

арифметическая проверка.  

6.Проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских 

документов. Разбивать в номенклатуре дел.  

7.Заполнение учетных регистров.  

8.Подготовка первичных бухгалтерских документов для передачи в 

текущий бухгалтерский архив и для передачи в постоянный архив по 

истечении установленного срока хранения.  

9.Исправление в первичных бухгалтерских документах.  

10.Заполнение кассового отчета кассира  

10 

ПК 1.1 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

5 Организация работы на контрольно-кассовых машинах (ККМ). 8 

ПК 1.1 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

Промежуточная аттестация по УП.05.01 
Дифференцированый 

зачет 

ПК 1.1 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

Всего по УП.05.01: 36  

Промежуточная аттестация по ПМ.05 
Квалификационный 

экзамен  

ПК 1.1 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

Всего по ПМ.05: 201  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО МОДУЛЯ 

3.1. Для реализации программы производственного модуля должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Специальные помещения должны представлять собой учебные аудитории для 

проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том 

числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, 

оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения и материалами, 

учитывающими требования международных стандартов. 

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 2016, СПС 

КонсультантПлюс, ГАРАНТ аэро, 1C Предприятие 8, 7-Zip, Bizagi, Bloodshed Dev-C++, 

CaseTransmitter, C-Free 5, IBM Software, Java, K-Lite Codec Pack; 

 мультимедиапроектор; 

 интерактивная доска или экран. 

Автоматизированные рабочие места бухгалтера, в том числе: 

 автономная онлайн-касса Атол 91Ф Lite, ньюджер, USB, 2G, ВТ, без ФН; 

 детектор банкнот ультрафиолетовый Dors 60; 

 детектор банкнот инфракрасный Dors 1000 M3 с ЖК монитором; 

 счетчик банкнот PRO-40 U NEO, УФ; 

 сейф. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся должны быть оснащены 

компьютерной техникой с возможностью подключения к информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную 

информационно-образовательную среду образовательной организации (при наличии). 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь  печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

для использования в образовательном процессе. 

Основная литература: 

1. Лаврушин, О.И. Банковские операции: учебное пособие / Лаврушин О.И. - Москва: 

КноРус, 2019. - 379 с. (Электронно-библиотечная система BOOK. RU). 

2. Мерцалова, А.И. Учет и операционная деятельность в кредитных организациях: 

кассовые, расчетные, депозитные и кредитные операции: учебное пособие / Мерцалова 

А.И. - Москва: КноРус, 2016. - 256 с. (Электронно-библиотечная система BOOK. RU).  

Дополнительная литература: 

3. Курныкина, О.В. Выполнение внутрибанковских операций и их учет: учебник / 

Курныкина О.В., Соколинская Н.Э., Зубкова С.В. - Москва: КноРус, 2019. - 225 с. 

(Электронно-библиотечная система BOOK. RU). 

4. Солоненко, А.А. Профессиональный стандарт «Бухгалтер»: вызовы и перспективы: 

сборник статей / Солоненко А.А. - Москва: Русайнс, 2018. - 174 с. (Электронно-

библиотечная система BOOK. RU). 
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5. Шевелев, А.Е. Бухгалтерский учет расчетов: учебное пособие / Шевелев А.Е., 

Шевелева Е.В. - Москва: КноРус, 2016. - 506 с. (Электронно-библиотечная система BOOK. 

RU). 

Интернет ресурсы 

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

7. Министерство образования и науки РФ ФГАУ «ФИРО» http://www.firo.ru/ 

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

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

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

http://www.vuzlib.net. 

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

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

12. Официальный сайт Министерства Финансов Российской Федерации 

https://www.minfin.ru/  

13. Официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской Федерации 

https://www.nalog.ru/ 

14. Официальный сайт Пенсионного фонда России http://www.pfrf.ru/ 

15. Официальный сайт Фонда социального страхования http://fss.ru/ 

16. Официальный сайт Фонда обязательного медицинского страхования 

http://www.ffoms.ru/ 

17. Официальный сайт Федеральной службы государственной статистики 

http://www.gks.ru/ 

 

  

http://window.edu.ru/
http://www.firo.ru/
http://www.edu-all.ru/
http://www.vuzlib.net/
http://konsultant.ru/
http://www.garant.ru/
https://www.minfin.ru/ru/perfomance/
https://www.nalog.ru/
http://www.pfrf.ru/
http://fss.ru/
http://www.ffoms.ru/
http://www.gks.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОГО МОДУЛЯ 

Результаты 

обучения 

(освоенные 

умения, 

усвоенные 

знания) 

Критерии оценки Методы оценки 

Умения:  

У1; У2; У3 

оценка «отлично» 
выставляется обучающемуся, если он глубоко и 

прочно усвоил программный материал модуля, 

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 работ по профессии 

«Кассир» в соответствии с должностной 

инструкцией 

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 

выполнения работ по профессии «Кассир» в 

соответствии с должностной инструкцией 

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 

выполнения работ по профессии «Кассир» в 

соответствии с должностной инструкцией 

оценка «неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, который не знает 

значительной части программного материала, 

допускает существенные ошибки, неуверенно, с 

большими затруднениями выполняет работы по 

профессии «Кассир»  или не справляется с ними 

самостоятельно. 

• Тестирование по 

теме; 

• Самостоятельная 

работа. 

• Оценка 

выполнения 

практического 

задания (работы) 

• Устный опрос 

• Решение 

разноуровневых 

задач 

• Выполнение 

итогового задания 

 Знания: 

З1; З2; З3 

 


