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Раздел 1. Общие положения 

 

Основная программа профессионального обучения - программа професси-

ональной подготовки по должности КАССИР разработана в соответствии с тре-

бованиями Квалификационного справочника должностей руководителей, специ-

алистов. 

Основная программа профессиональной обучения рабочих, служащих по 

должности служащего 23369 Кассир - комплекс нормативно-методической до-

кументации, регламентирующий объем, содержание, планируемые результаты 

освоения образовательной программы, условия образовательной деятельности, 

организацию и оценку качества подготовки обучающихся. 

Настоящая основная программа профессионального обучения разработана 

на основании: 

 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Приказ Минпросвещения России от 26.08.2020 N 438 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным программам профессионального обучения»; 

 Приказ Минобрнауки России от 2 июля 2013 г. N 513 «Об утверждении 

перечня профессий рабочих и должностей служащих, по которым 

осуществляется профессиональное обучение»; 

 Приказ Минобрнауки России от 29 октября 2013 г. N 1199 «Об 

утверждении перечня профессий и специальностей среднего профессионального 

образования»;  

 Приказа Министерства просвещения РФ от 17 мая 2022 г. №336 «Об 

утверждении перечней профессий и специальностей среднего 

профессионального образования и установлении соответствия отдельных 

профессий и специальностей среднего профессионального образования, 

указанных в этих перечнях, профессиям и специальностям среднего 

профессионального образования, перечни которых утверждены приказом 

министерства образования и науки российской федерации от 29 октября 2013 г. 

№ 1199 "Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего 

профессионального образования»; 

 Приказа Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 г. № 762 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования»;  
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 Приказ Минпросвещения России от 08.11.2021 N 800 «Об утверждении 

Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования», зарегистрирован в 

Минюсте России 07.12.2021 N 66211. 

 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации 885, 

Министерства Просвещения Российской Федерации № 390 от 05.08.2020 (ред. от 

18.11.2020) «О практической подготовке обучающихся», зарегистрированный в 

Министерстве юстиции Российской Федерации 01.09.2020, регистрационный № 

59778; 

 Постановление Министерства труда и социального развития российской 

федерации от 21 августа 1998 года N 37 «Об утверждении Квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих»; 

 Устава Автономной некоммерческой образовательной организации 

«МОСКОВСКИЙ МЕЖДУНАРОДНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»; 

 Локальных нормативных актов Университета, регламентирующих 

организацию образовательного процесса. 
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Раздел 2. Общая характеристика основной программы  

профессионального обучения 

 

Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной про-

граммы: кассир. 

Уровень квалификации – 3 категория. 

Формы обучения: очная. 

Объем образовательной программы: 320 академических часов. 

Срок получения образования по образовательной программе: 2 месяца. 

Требования к квалификации: начальное профессиональное образование 

без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее обра-

зование и специальная подготовка по установленной программе без предъявле-

ния требований к стажу работы. 

Документ о квалификации: 

свидетельство о профессии рабочего, должности служащего с указанием квали-

фикационного разряда/категории (3 категория). 
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Раздел 3. Квалификационные характеристики профессиональной 

деятельности 

 

Должностные обязанности. Осуществляет операции по приему, учету, вы-

даче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдени-

ем правил, обеспечивающих их сохранность. Получает по оформленным в соот-

ветствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные 

бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной пла-

ты, премий, оплаты командировочных и других расходов. Ведет на основе при-

ходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие 

денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком. Составляет описи ветхих 

купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения бан-

ка с целью замены на новые. Передает в соответствии с установленным поряд-

ком денежные средства инкассаторам. Составляет кассовую отчетность. 

Должен знать: нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие 

руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций; формы 

кассовых и банковских документов; правила приема, выдачи, учета и хранения 

денежных средств и ценных бумаг; порядок оформления приходных и расход-

ных документов; лимиты остатков кассовой наличности, установленной для 

предприятия, правила обеспечения их сохранности; порядок ведения кассовой 

книги, составления кассовой отчетности; основы организации труда; правила 

эксплуатации вычислительной техники; основы законодательства о труде; пра-

вила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 
 

 

 



8 

Раздел 4. Материально-техническое обеспечение 

 

Материально-техническая база обеспечивает проведение практических за-

нятий, учебной практики, предусмотренных учебным планом. Материально-

техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным 

нормам. 

Обеспеченность кабинетами, лабораториями и другими помещениями: 

 

Учебная аудитория (кабинет финансово-экономических дисциплин) для 

проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, 

в том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, оснащенная оборудованием, техническими сред-

ствами обучения и материалами, учитывающими требования международных 

стандартов. 

Специализированная мебель: 

комплект учебной мебели (стол, стул) по количеству обучающихся; комплект 

мебели для преподавателя; маркерная доска. 

Технические средства обучения: 

компьютер в сборе для преподавателя, проектор, экран. 

Перечень лицензионного программного обеспечения, в том числе отечественно-

го производства: 

Windows 10, КонсультантПлюс, Система ГАРАНТ, Kaspersky Еndpoint Security. 

Компьютерная техника с подключением к сети «Интернет» и доступом в элек-

тронную информационно-образовательную среду ММУ. 

 

Учебная аудитория (мастерская учебной бухгалтерии) для проведения заня-

тий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточ-

ной аттестации, оснащенная оборудованием, техническими средствами обучения 

и материалами, учитывающими требования международных стандартов. 

Специализированная мебель: 

комплект учебной мебели (стол, стул) по количеству обучающихся; комплект 

мебели для преподавателя; маркерная доска. 

Технические средства обучения: 

компьютер в сборе для преподавателя; компьютеры в сборе для обучающихся; 

контрольная кассовая машина; счетчик банкнот с определением номинала, под-

линности и сортировкой. 

Перечень лицензионного программного обеспечения, в том числе отечественно-

го производства: 

Windows Server 2016, Windows 10, Microsoft Office, КонсультантПлюс, Система 

ГАРАНТ, Kaspersky Еndpoint Security, 1С Предприятие 8; 1С: Зарплата и управ-

ление персоналом 8; 1С: Касса. 
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Компьютерная техника с подключением к сети «Интернет» и доступом в элек-

тронную информационно-образовательную среду ММУ. 

 

Библиотека (читальный зал, помещение для самостоятельной работы обу-

чающихся). 

Специализированная мебель: 

комплект учебной мебели, в т.ч. адаптивные парты для лиц с ОВЗ и инвалидов. 

Технические средства обучения: 

компьютеры в сборе; телевизор Sharp; беспроводная клавиатура Clevy с боль-

шими ярко окрашенными кнопками и разделителем для лиц с нарушениями 

опорно-двигательного аппарата; роллер, заменяющий компьютерную мышь, для 

лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата; видеоувеличитель элек-

тронный ручной, позволяющий читать слабовидящим людям плоскопечатный 

текст на мониторе (экране) с возможностью увеличения текста; портативный 

дисплей Брайля Focus 14 Blue, включающий точечную клавиатуру, возможность 

подключения к ПК; клавиатура со шрифтом Брайля; наушники; колонки. 

Перечень лицензионного программного обеспечения, в том числе отечественно-

го производства: 

Windows 10, Microsoft Office, КонсультантПлюс, Система ГАРАНТ, Kaspersky 

Еndpoint Security. 

Компьютерная техника с подключением к сети «Интернет» и доступом в элек-

тронную информационно-образовательную среду ММУ. 
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Раздел 5. Оценка результатов освоения основной программы 

профессионального обучения 
 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных 

достижений поэтапным требованиям ООП (текущая и промежуточная 

аттестация) созданы фонды оценочных средств (задания на выполнение 

контрольной работы, тесты, экзаменационные билеты), позволяющие оценить 

знания, умения и освоенные компетенции. 

Оценка качества освоения обучающимися основной образовательной 

программы включает текущий контроль успеваемости, промежуточную и 

итоговую аттестацию. 

Текущий контроль знаний и промежуточная аттестация проводятся по 

результатам освоения программы учебных дисциплин, модуля и практики. 

Формы и условия проведения текущего контроля знаний и промежуточной 

аттестации разрабатываются образовательным учреждением самостоятельно и 

доводятся до сведения обучающихся в начале обучения. 

Фонды оценочных средств для промежуточной аттестации по учебным 

дисциплинам, модулю, практики и для итоговой аттестации – разрабатываются и 

утверждаются образовательной организацией после предварительного 

положительного заключения работодателей. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, выполнения индивидуальных 

заданий. 

Промежуточная аттестация осуществляется преподавателем, ведущим 

учебную дисциплину, модуль, практику в форме дифференцированного зачета. 

Квалификационный экзамен включает в себя практическую 

квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах 

квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках, 

и (или) профессиональных стандартов по соответствующим профессиям 

рабочих, должностям служащих. 

По итогам квалификационного экзамена выдается свидетельство о 

присвоении тарифно-квалификационного разряда по профессии, должности 

служащего. 

Для проведения квалификационного экзамена по присвоению рабочей 

профессии, должности служащего, создается комиссия. Состав комиссии 

утверждается приказом ректора университета. Комиссию возглавляет 

председатель из числа работодателей, который организует и контролирует 

деятельность комиссии, обеспечивает единство требований, предъявляемых к 

экзаменующимся. В состав комиссии также входят педагогические работники 
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Университета, направление деятельности которых соответствует области 

профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники. Численность 

комиссии может составлять от 3 до 5 человек. 
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Раздел 6. Особенности профессионального обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

 

Информация о специальных условиях, созданных для обучающихся с огра-

ниченными возможностями здоровья, размещена на сайте университета 

https://mi.university/sveden/.  

Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья (далее ОВЗ) образовательной организацией предусмотрены специальные 

условия обучения и оснащения учебных аудиторий.  

Учебные аудитории оснащены оборудованием и учебными местами с тех-

ническими средствами обучения для обучающихся с различными видами огра-

ничений здоровья. 

Учебная аудитория, в котором обучаются лица с нарушением слуха, обору-

дована индукционными системами (индукционными петлями). 

Для слабовидящих обучающихся в учебной аудитории предусматривается 

наличие компьютерной техники для просмотра учебной информации при помо-

щи видео-увеличителей, использование клавиатуры со шрифтом Брайля.  

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата учебная 

аудитория должна быть оборудована адаптивными партами с регулировкой вы-

соты. 

Вышеуказанное оснащение устанавливается в учебных аудиториях при 

наличии обучающихся по адаптированной программе профессионального обу-

чения с учетом имеющегося типа нарушений здоровья у обучающегося. 

При необходимости предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. Имеется возможность предоставле-

ния услуг ассистента, оказывающего обучающимся с ОВЗ необходимую техни-

ческую помощь, в том числе услуг сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчи-

ков. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучающихся 

с ОВЗ определяется преподавателем в соответствии с учебным планом. При 

необходимости обучающемуся с ОВЗ с учетом его индивидуальных психофизи-

ческих особенностей дается возможность пройти промежуточную аттестацию 

устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и 

т.п., либо предоставляется дополнительное время для подготовки ответа. 

 

 

https://mi.university/sveden/
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