
 

 

АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

ПМ.01 ВЕДЕНИЕ РАСЧЕТНЫХ ОПЕРАЦИЙ 

  

1.1. Область применения программы:  
Рабочая программа профессионального модуля является частью программы 

подготовки специалиста среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 

СПО 38.02.07 Банковское дело в части освоения основного вида деятельности (ВД): 

Ведение расчетных операций и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):   

ПК 1.1. Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов.  

ПК 1.2. Осуществлять безналичные платежи с использованием различных форм 

расчетов в национальной и иностранной валютах.  

ПК 1.3. Осуществлять расчетное обслуживание счетов бюджетов различных 

уровней.  

ПК 1.4. Осуществлять межбанковские расчеты.  

ПК 1.5. Осуществлять международные расчеты по экспортно-импортным 

операциям.  

ПК 1.6. Обслуживать расчетные операции с использованием различных видов 

платежных карт.  

  
1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля:  
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями студент в ходе освоения профессионального модуля 

должен:  

иметь практический опыт:  

• осуществления переводов денежных средств по банковским счетам на 

основании распоряжений клиентов  

• открытия, ведения и закрытия счетов  

• формирования отчетности и обеспечения сохранности расчетных 

(платежных) документов  

• предоставления информации клиентам и сотрудникам банка о совершенных 

расчетных операциях   

• подготовки необходимой аналитической информации для организации 

сотрудничества на межбанковском рынке для участников финансового рынка  

• оформления, подготовки к подписанию договоров/соглашений с участниками 

финансового рынка  

• формирования и ведения досье участников финансового рынка  

• подготовки информационных справок, необходимых для взаимодействия на 

межбанковском рынке, по участникам финансового рынка  

• ввод информации по участникам финансового рынка в программное 

обеспечение банка  

• ввод изменения в программном обеспечении банка информации по 

участникам финансового рынка уметь:  

• оформлять договоры банковского счета с клиентами;  

• проверять правильность и полноту оформления расчетных документов;  

• открывать и закрывать лицевые счета в валюте Российской Федерации и 

иностранной валюте;  

• выявлять возможность оплаты расчетных документов исходя из состояния 

расчетного счета клиента, вести картотеку неоплаченных расчетных документов; 

оформлять выписки из лицевых счетов клиентов;  



 

 

• рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за расчетное 
обслуживание;  

• рассчитывать прогноз кассовых оборотов;  

• составлять календарь выдачи наличных денег;  

• рассчитывать минимальный остаток денежной наличности в кассе;  

• составлять отчет о наличном денежном обороте;  

• устанавливать лимит остатков денежной наличности в кассах клиентов;  

• выполнять и оформлять расчеты платежными поручениями, аккредитивами в 

банке плательщика и в банке поставщика, платежными требованиями в банке поставщика 

и в банке плательщика, инкассовыми поручениями, чеками;  

• отражать в учете операции по расчетным счетам клиентов;  

• исполнять и оформлять операции по возврату сумм, неправильно 

зачисленных на счета клиентов;  

• оформлять открытие счетов по учету доходов и средств бюджетов всех 

уровней;  

• оформлять и отражать в учете операции по зачислению средств на счета 

бюджетов различных уровней;  

• оформлять и отражать в учете возврат налогоплательщикам сумм ошибочно 

перечисленных налогов и других платежей;  

• исполнять и оформлять операции по корреспондентскому счету, открытому в 

подразделении Банка России;  

• проводить расчеты между кредитными организациями через счета ЛОРО и  

НОСТРО;  

• контролировать и выверять расчеты по корреспондентским счетам;  

• осуществлять и оформлять расчеты банка со своими филиалами;  

• вести учет расчетных документов, не оплаченных в срок из-за отсутствия 

средств на корреспондентском счете;  

• отражать в учете межбанковские расчеты;  

• проводить и отражать в учете расчеты по экспортно-импортным операциям 

банковскими переводами в порядке документарного инкассо и документарного 

аккредитива;  

• проводить конверсионные операции по счетам клиентов;  

• рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за проведение 

международных расчетов и конверсионных операций;  

• осуществлять контроль за репатриацией валютной выручки;  

• консультировать клиентов по вопросам открытия банковских счетов, 

расчетным операциям, операциям с использованием различных видов платежных карт;  

• оформлять выдачу клиентам платежных карт;  

• оформлять и отражать в учете расчетные и налично-денежные операции при 

использовании платежных карт в валюте Российской Федерации и иностранной валюте;  

• использовать специализированное программное обеспечение для расчетного 

обслуживания клиентов, совершения межбанковских расчетов и операций с платежными 

картами;  

• использовать специализированное программное обеспечение и программно-

аппаратный комплекс для работы с расчетной (платежной) документацией и 

соответствующей информацией.   

• анализировать и оценивать качество и достоверность представленной 

информации в расчетных (платежных) документах  



 

 

• вести картотеки клиентов и формировать реестр платежей клиентов  

• соблюдать график банковского платежного документооборота и график 

обслуживания клиентов по операциям  

• анализировать изменения законодательства Российской Федерации в сфере 

платежных услуг  

• презентовать платежные услуги клиентам и их представителям  

• организовывать и проводить деловые встречи и переговоры с клиентами и их 

представителями  

• использовать специализированное программное обеспечение и программно-

аппаратный комплекс для уведомления контролирующих органов и клиентов  

• систематизировать информацию и расчетные (платежные) документы в 

программно-аппаратном комплексе для формирования отчетности  

• подготавливать отчетную документацию  

• использовать специализированное программное обеспечение и программно-

аппаратный комплекс для работы с расчетной (платежной) документацией и 

соответствующей информацией  

• вести мониторинг информации по вопросам платежных услуг  

• сравнивать показатели эффективности платежных услуг  

• оценивать достоверность, характер и содержание информационных 

сообщений по вопросу платежных услуг  

• пользоваться  справочными информационными  базами данных, 

необходимыми для сотрудничества на межбанковском рынке  

• работать на персональном компьютере  

• работать с офисной оргтехникой  

• работать в автоматизированных системах информационного обеспечения 

профессиональной деятельности  

• анализировать изменения нормативных правовых актов Российской 

Федерации в профессиональной области 

• устанавливать и развивать деловые отношения для сотрудничества на 

межбанковском рынке  

• подготавливать документацию, необходимую для сотрудничества на 

межбанковском рынке, на основе соответствующих локальных нормативных правовых 

актов и методических документов  

• пользоваться современными техническими средствами поиска и анализа 

финансовой информации, необходимой для сотрудничества на межбанковском рынке  

• пользоваться  справочными информационными базами данных, необходимых 

для сотрудничества на межбанковском рынке 

знать:  

• нормативные правовые документы, регулирующие организацию 

безналичных расчетов, организацию обслуживания счетов бюджетов бюджетной системы 

Российской Федерации, совершение операций с использованием платежных карт, операции 

по международным расчетам, связанным с экспортом и импортом товаров и услуг;  

• нормы международного права, определяющие правила проведения 

международных расчетов;  

• содержание и порядок формирования юридических дел клиентов;  

• порядок открытия и закрытия лицевых счетов клиентов в валюте Российской 

Федерации и иностранной валюте;  



 

 

• правила совершения операций по расчетным счетам, очередность списания 
денежных средств;  

• порядок оформления, представления, отзыва и возврата расчетных 

документов;  

• порядок планирования операций с наличностью;  

• порядок лимитирования остатков денежной наличности в кассах клиентов;  

• формы расчетов и технологии совершения расчетных операций;  

• содержание и порядок заполнения расчетных документов;  

• порядок нумерации лицевых счетов, на которых учитываются средства 

бюджетов;  

• порядок и особенности проведения операций по счетам бюджетов различных 

уровней;  

• системы межбанковских расчетов;  

• порядок проведения и учет расчетов по корреспондентским счетам, 

открываемым в подразделениях Банка России;  

• порядок проведения и учет расчетов между кредитными организациями  

через корреспондентские счета (ЛОРО и НЮСТРО);  

• порядок проведения и учет расчетных операций между филиалами внутри 

одной кредитной организации;  

• формы международных расчетов: аккредитивы, инкассо, переводы, чеки;  

• виды платежных документов, порядок проверки их соответствия условиям и 

формам расчетов;  

• порядок проведения и отражение в учете операций международных расчетов 

с использованием различных форм;  

• порядок и отражение в учете переоценки средств в иностранной валюте;  

• порядок расчета размеров открытых валютных позиций;  

• порядок выполнения уполномоченным банком функций агента валютного 

контроля;  

• меры,  направленные на предотвращение использования транснациональных 

операций для преступных целей;  

• системы международных финансовых телекоммуникаций;  

• виды платежных карт и операции, проводимые с их использованием;  

• условия и порядок выдачи платежных карт;  

• технологии и порядок учета расчетов с использованием платежных карт, 

документальное оформление операций с платежными картами;  

• типичные нарушения при совершении расчетных операций по счетам 

клиентов, межбанковских расчетов, операций с платежными картами  

• бухгалтерский учет в банках  

• специализированное программное обеспечение для осуществления 

расчетных операций  

• правила и порядок подписания и оформления отчетности по платежным 

услугам  

• локальные нормативные акты и методические документы в области 

платежных услуг  

• типичные ошибки, допускаемые при формировании отчетности по 

платежным услугам  

• нормативные правовые акты, регулирующие осуществление платежных 

услуг  



 

 

• специализированное программное обеспечение для расчетного обслуживания 
клиентов  

• особенности делопроизводства при осуществлении платежных услуг  

• методы сбора, обработки и анализа информации по платежным услугам с 

применением современных средств связи, аппаратно-технических средств и компьютерных 

технологий и технологии ведения переговоров  

• основы делового этикета  

• порядок, процедуры и условия заключения и оформления договоров на 

предоставление разных видов финансовых услуг, в том числе на межбанковском рынке  

особенности делопроизводства и документооборот на межбанковском рынке  

• финансовый анализ банковской отчетности участников финансового рынка  

  

Вариативная часть   
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности студент в 

ходе освоения профессионального модуля должен:  

иметь практический опыт:   

• осуществления и документирования хозяйственных операций по приходу и 

расходу денежных средств в кассе; 

уметь:  

• принимать и оформлять первичные документы по кассовым операциям;  

• составлять кассовую отчётность;  

• проверять наличие обязательных реквизитов в первичных документах по 

кассе;  

• проводить формальную проверку документов, проверку по существу, 

арифметическую проверку;  

• проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду 

признаков;  

• проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;  

• вести кассовую книгу;  

• разбираться в номенклатуре дел;  

• принимать участие в проведении инвентаризации кассы; 

знать:  

• нормативно-правовые акты, положения и инструкции по ведению кассовых 

операций;  

• оформление форм кассовых и банковских документов;  

• оформление операций с денежными средствами, ценными бумагами, 

бланками строгой отчётности;  

• обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;  

• формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую 

проверку;  

• группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков; 

• таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов.  
 


