
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.08.ОСНОВЫ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

Область применения программы
Рабочая  программа учебной дисциплины  является частью программы

подготовки  специалистов  среднего  звена  (ППССЗ)  в  соответствии  с  ФГОС
СПО  по  специальности   38.02.01  Экономика  и  бухгалтерский  учет  (по
отраслям). 

Формирование компетенций:
ОК 1.  Понимать  сущность  и  социальную значимость  своей будущей

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2.  Организовывать  собственную деятельность,  выбирать  типовые

методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их
эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и
нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой
для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального
и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать
информацию  с  использованием  информационно-коммуникационных
технологий.

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

ОК  7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды
(подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК  9.  Ориентироваться  в  условиях  частной  смены  технологий  в
профессиональной деятельности.

ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.
ПК  1.2  Разрабатывать  и  согласовывать  с  руководством  организации

рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.
ПК  1.3  Проводить  учет  денежных  средств,  оформлять  денежные  и

кассовые документы.
ПК  1.4  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  учету  имущества

организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
ПК  2.1.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  учету  источников

имущества  организации  на  основе  рабочего  плана  счетов  бухгалтерского
учета.

ПК  2.2.  Выполнять  поручения  руководства  в  составе  комиссии  по
инвентаризации имущества в местах его хранения.



ПК  2.2.  Проводить  подготовку  к  инвентаризации  и  проверку
действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным
учета.

ПК  2.3.  отражать  в  бухгалтерских  проводках  зачет  и  списание
недостачи  ценностей  (регулировать  инвентаризационные  разницы)  по
результатам инвентаризации.

ПК  2.4.  Проводить  процедуры  инвентаризации  финансовых
обязательств организации.

ПК  3.1.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  начислению  и
перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и
сборов  в  бюджет, контролировать  их  прохождение  по  рассчетно-кассовым
банковским операциям.

ПК  3.3.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  начислению  и
перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. оформлять платежные документы на перечисление страховых
взносов  во  внебюджетные  фонды,  контролировать  их  прохождение  по
рассчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета
имущественное  и  финансовое  положение  организации,  определять
результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные
законодательством сроки.

ПК  4.3.  Составлять  налоговые  декларации  по  налогам  и  сборам  в
бюджет,  налоговые  декларации  по  Единому  социальному  налогу  (далее  -
ЕСН)  и  формы  статистической  отчетности  в  установленные
законодательством сроки.

ПК 4.4.  Проводить  контроль  и  анализ  информации  об  имуществе  и
финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

Рабочая  программа учебной дисциплины может быть использована при
разработке  программ  дополнительного  профессионального  образования
работников  в  области  экономики  и  бухгалтерского  учета,  а  также  в
профессиональной подготовке при освоении должностей служащих. 

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов
среднего звена: профессиональный цикл, общепрофессиональная дисциплина.

Цели  и  задачи  дисциплины  –  требования  к  результатам  освоения
дисциплины. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

 применять нормативное регулирование бухгалтерского учета;
 ориентироваться на международные стандарты финансовой   
 отчетности;



 соблюдать требования к бухгалтерскому учету;
 следовать методам и принципам бухгалтерского учета;
 использовать формы и счета бухгалтерского учета.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
 нормативное регулирование бухгалтерского учета и отчетности;
 национальную систему нормативного регулирования;
 международные стандарты финансовой отчетности;
 понятие бухгалтерского учета;
 сущность и значение бухгалтерского учета;
 историю бухгалтерского учета;
 основные требования к ведению бухгалтерского учета; 
 предмет, метод и принципы бухгалтерского учета;
 план   cчетов  бухгалтерского учета;
 формы бухгалтерского учета.

АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ



ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ. 02 Ведение
бухгалтерского  учета  источников  формирования  имущества,

выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых
обязательств организации.

Область применения рабочей программы
Рабочая  программа  профессионального  модуля  —  является  частью

ППССЗ, разработанной  в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01
Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) и соответствующих общих и
профессиональных компетенций (ПК):

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

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

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и
нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой
для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального
и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать
информацию  с  использованием  информационно-коммуникационных
технологий.

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

ОК  7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды
(подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК  9.  Ориентироваться  в  условиях  частной  смены  технологий  в
профессиональной деятельности.

ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.
ПК  1.2  Разрабатывать  и  согласовывать  с  руководством  организации

рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.
ПК  1.3  Проводить  учет  денежных  средств,  оформлять  денежные  и

кассовые документы.
ПК  1.4  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  учету  имущества

организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
ПК  2.1.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  учету  источников

имущества  организации  на  основе  рабочего  плана  счетов  бухгалтерского
учета.

ПК  2.2.  Выполнять  поручения  руководства  в  составе  комиссии  по
инвентаризации имущества в местах его хранения.



ПК  2.2.  Проводить  подготовку  к  инвентаризации  и  проверку
действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным
учета.

ПК  2.3.  отражать  в  бухгалтерских  проводках  зачет  и  списание
недостачи  ценностей  (регулировать  инвентаризационные  разницы)  по
результатам инвентаризации.

ПК  2.4.  Проводить  процедуры  инвентаризации  финансовых
обязательств организации.

ПК  3.1.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  начислению  и
перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и
сборов  в  бюджет, контролировать  их  прохождение  по  рассчетно-кассовым
банковским операциям.

ПК  3.3.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  начислению  и
перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. оформлять платежные документы на перечисление страховых
взносов  во  внебюджетные  фонды,  контролировать  их  прохождение  по
рассчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета
имущественное  и  финансовое  положение  организации,  определять
результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные
законодательством сроки.

ПК  4.3.  Составлять  налоговые  декларации  по  налогам  и  сборам  в
бюджет,  налоговые  декларации  по  Единому  социальному  налогу  (далее  -
ЕСН)  и  формы  статистической  отчетности  в  установленные
законодательством сроки.

ПК 4.4.  Проводить  контроль  и  анализ  информации  об  имуществе  и
финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

Рабочая   программа  профессионального  модуля  может  быть
использована  в  дополнительном  профессиональном  образовании  и
профессиональной  подготовке  работников  в  области  экономики  и
бухгалтерского учета при наличии среднего (полного) общего образования. 

Цели и задачи профессионального модуля -  требования к результатам
освоения профессионального модуля:

С    целью    овладения    указанным    видом    профессиональной
деятельности    и соответствующими  профессиональными  компетенциями
обучающийся  в  ходе  освоения профессионального модуля должен: 
иметь практический опыт:
ведения  бухгалтерского  учета  источников  формирования  имущества,
выполнения работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств
организации; 



Уметь:
рассчитывать заработную плату сотрудников; 
определять сумму удержаний из заработной платы сотрудников;
определять   финансовые   результаты   деятельности   организации   по
основным   видам деятельности;
определять   финансовые   результаты   деятельности   организации   по
прочим       видам деятельности;
проводить учет нераспределенной прибыли;
проводить учет собственного капитала;
проводить учет уставного капитала; 
проводить учет резервного капитала и целевого финансирования;
проводить учет кредитов и займов;
определять  цели  и  периодичность  проведения  инвентаризации  имущества;
руководствоваться    нормативными    документами,    регулирующими
порядок   проведения инвентаризации имущества;
пользоваться  специальной  терминологией  при  проведении  инвентаризации
имущества;
давать характеристику имущества организации;
готовить регистры аналитического учета по местам хранения имущества и
передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора
документации, необходимой для проведения инвентаризации;
составлять инвентаризационные описи;
проводить фактический подсчет имущества;
составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о
фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;
выполнять работу по  инвентаризации  основных  средств  и  отражать  ее
результаты в бухгалтерских проводках;
выполнять работу по инвентаризации нематериальных активов и отражать ее
результаты в бухгалтерских проводках;
выполнять  работу  по  инвентаризации  и  переоценке  материально-
производственных  запасов  и  отражать  ее  результаты  в  бухгалтерских
проводках;
формировать  бухгалтерские  проводки по отражению недостачи  ценностей,
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 в зависимости
от причин их возникновения;
составлять акт по результатам инвентаризации;
проводить выверку финансовых обязательств;
участвовать  в  инвентаризации  дебиторской  и  кредиторской  задолженности
организации;
проводить инвентаризацию расчетов;
определять реальное состояние расчетов;
выявлять задолженность, нереальную для взыскания, с целью принятия мер к
взысканию задолженности с должников, либо к списанию ее с учета;



проводить инвентаризацию недостач и потерь от порчи ценностей (счет 94),
целевого финансирования (счет 86), доходов будущих периодов (счет 98);

Знать:
учет труда и заработной платы;
учет труда и его оплаты;
учет удержаний из заработной платы работников;
учет финансовых результатов и использования прибыли;
учет финансовых результатов по обычным видам деятельности;
учет финансовых результатов по прочим видам деятельности;
учет нераспределенной прибыли;
учет собственного капитала;
учет уставного капитала;
учет резервного капитала;
учет целевого финансирования;
учет кредитов и займов;
учет доходов будущих периодов
нормативные  документы,  регулирующие  порядок  проведения
инвентаризации имущества;
основные понятия инвентаризации имущества;
характеристику имущества организации;
цели и периодичность проведения инвентаризации имущества;
задачи и состав инвентаризационной комиссии;
процесс подготовки к инвентаризации;
порядок подготовки   регистров аналитического учета по местам хранения
имущества без указания количества и цены;
перечень   лиц,   ответственных   за   подготовительный   этап  для   подбора
документации, необходимой для проведения инвентаризации;
приемы фактического подсчета имущества;
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  основных  средств  и  отражение  ее  результатов  в
бухгалтерских проводках;
порядок   инвентаризации    нематериальных    активов    и    отражение    ее
результатов в  бухгалтерских проводках;
порядок  инвентаризации  и  переоценки  материально-производственных
запасов и отражение  результатов в бухгалтерских проводках;
порядок  учета  недостач  и  потерь  от  порчи  ценностей;   
формирование бухгалтерских проводок по отражению недостачи ценностей,
выявленных 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;
порядок  инвентаризации  дебиторской  и  кредиторской  задолженности
организации;
порядок инвентаризации расчетов;
технологию определения реального состояния расчетов;
порядок  выявления  задолженности,  нереальной  для  взыскания,  с  целью
принятия мер к взысканию задолженности с должников, либо к списанию ее
с учета.

Количество      часов      на      освоение      рабочей    программы
профессионального модуля:

Максимальная учебная нагрузка обучающегося - 162 часа, включая: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 108 часов; 
самостоятельной работы обучающегося - 54 часа.
Практика для получения первичных профессиональных навыков - 36 часов
Производственная практика (практика по профилю специальности) - 72 часа. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.04 Документационное обеспечение

управление

Область применения рабочей программы
Рабочая  программа  учебной  дисциплина  является  частью  ППССЗ  в

соответствии  с  ФГОС  по  специальности  СПО  38.02.01  Экономика  и
бухгалтерский  учет   с  целью  получения  дополнительных  компетенций,
умений  и  знаний  для  расширения  функциональных  обязанностей,
соответствующих потребностям работодателей.

Формирование компетенций:
ОК 1.  Понимать  сущность  и  социальную значимость  своей будущей

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2.  Организовывать  собственную деятельность,  выбирать  типовые

методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их
эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и
нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой
для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального
и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать
информацию  с  использованием  информационно-коммуникационных
технологий.

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

ОК  7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды
(подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК  9.  Ориентироваться  в  условиях  частной  смены  технологий  в
профессиональной деятельности.

ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.
ПК  1.2  Разрабатывать  и  согласовывать  с  руководством  организации

рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.
ПК  1.3  Проводить  учет  денежных  средств,  оформлять  денежные  и

кассовые документы.
ПК  1.4  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  учету  имущества

организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
ПК  2.1.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  учету  источников

имущества  организации  на  основе  рабочего  плана  счетов  бухгалтерского
учета.

ПК  2.2.  Выполнять  поручения  руководства  в  составе  комиссии  по
инвентаризации имущества в местах его хранения.



ПК  2.2.  Проводить  подготовку  к  инвентаризации  и  проверку
действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным
учета.

ПК  2.3.  отражать  в  бухгалтерских  проводках  зачет  и  списание
недостачи  ценностей  (регулировать  инвентаризационные  разницы)  по
результатам инвентаризации.

ПК  2.4.  Проводить  процедуры  инвентаризации  финансовых
обязательств организации.

ПК  3.1.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  начислению  и
перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и
сборов  в  бюджет, контролировать  их  прохождение  по  рассчетно-кассовым
банковским операциям.

ПК  3.3.  Формировать  бухгалтерские  проводки  по  начислению  и
перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. оформлять платежные документы на перечисление страховых
взносов  во  внебюджетные  фонды,  контролировать  их  прохождение  по
рассчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета
имущественное  и  финансовое  положение  организации,  определять
результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные
законодательством сроки.

ПК  4.3.  Составлять  налоговые  декларации  по  налогам  и  сборам  в
бюджет,  налоговые  декларации  по  Единому  социальному  налогу  (далее  -
ЕСН)  и  формы  статистической  отчетности  в  установленные
законодательством сроки.

ПК 4.4.  Проводить  контроль  и  анализ  информации  об  имуществе  и
финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в
дополнительном  профессиональном  образовании   и  профессиональной
подготовке по  специальности  38.02.01  Экономика  и  бухгалтерский  учет, а
также  при  разработке  программ  дополнительного  профессионального
образования в сфере экономической деятельности.

Место  учебной  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной
образовательной  программы: дисциплина  относится  к
общепрофессиональным дисциплинам и входит в профессиональный цикл 

Цели  и  задачи  учебной  дисциплины  –  требования  к  результатам
освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч.
используя информационные технологии;



 осуществлять автоматизацию обработки документов;
 унифицировать системы документации;
 осуществлять хранение и поиск документов;
 использовать  телекоммуникативные  технологии  в  электронном

документообороте.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

 понятие, цели, задачи принципы делопроизводства;
 основные понятия документационного обеспечения управления;
 системы документационного обеспечения управления;
 классификацию документов и их виды;
 требования к составлению и оформлению  документов;
 организацию  документооборота:  прием,  обработка,  регистрация,

контроль, хранение документов, номенклатуру дел

Рекомендуемое  количество  часов  на  освоение  программы  учебной
дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 час, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часов;
самостоятельной работы обучающегося 16 часов.



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.05 Документационное обеспечение

управления

Область применения рабочей программы
Рабочая  программа  учебной  дисциплины  является  частью  ППССЗ  в

соответствии  с  ФГОС  по  специальности  СПО  21.02.05  Земельно-
имущественные  отношения  с  целью  получения  дополнительных
компетенций,  умений  и  знаний  для  расширения  функциональных
обязанностей, соответствующих потребностям работодателей.

Формирование компетенций:
ОК 1.  понимать  сущность  и  социальную значимость  своей  будущей

профессии, проявлять кт ней устойчивый интерес.
ОК  2.  Анализировать  социально-экономические  и  политические

проблемы и процессы,  использовать  методы гуманитарно-социологических
наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.

ОК  3.  Организовывать  свою  собственную  деятельность,  определять
методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их
эффективность и качество.

ОК  4.  Решать  проблемы,  оценивать  риски  и  принимать  решения  в
нестандартных ситуациях.

ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой
для постановки и решения профессиональных задач,  профессионального и
личностного развития.

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

ОК  7.  Самостоятельно  определять  задачи  профессионального  и
личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать
повышение квалификации.

ОК  8.  Быть  готовым  к  смене  технологий  в  профессиональной
деятельности.

ОК 9. Уважительно и бережно относится к историческому наследию и
культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные
традицию

ОК  10.  Соблюдать  правила  техники  безопасности,  нести
ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности
труда.

ПК 1.1 Составлять земельный баланс района.
ПК  1.2.  Подготавливать  документацию,  необходимую  для  принятия

управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.
ПК  1.3.  Готовить  предложения  по  определению  экономической

эффективности использования имеющегося недвижимого имущества.
ПК  1.4.  Участвовать  в  проектировании  и  анализе  социально-

экономического развития территорий.



ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территорий.
ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур.
ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель.
ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку.
ПК  2.4.  Осуществлять  кадастровый  и  технический  учет  объектов

недвижимости.
ПК 2.5. Формировать кадастровое дело.
ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению

территорий, создавать графические материалы.
ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные сети

для производства картографо-геодезических работ.
ПК  3.3.  Использовать  в  практической  деятельности

геоинформационные системы.
ПК  3.4.  Определять  координаты  границ  земельных  участков  и

вычислять их площади.
ПК 3.5. Выполнять проверку и юстировку геодезических приборов и

инструментов.
ПК 4.1.  Осуществлять  сбор и обработку необходимой и достаточной

информации об объекте оценки и аналогичных объектов.
ПК  4.2.  Проводить  расчеты  по  оценке  объекта  оценки  на  основе

применимых подходов и методов оценки.
ПК  4.3.  обобщать  результаты,  полученные  подходами,  и  давать

обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки.
ПК  4.4.  Рассчитывать  сметную  стоимость  зданий  и  сооружений  в

соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками.
ПК  4.5.  Классифицировать  здания  и  сооружения  в  соответствии  с

принятой типологией.
ПК  4.6.  Оформлять  оценочную  документацию  в  соответствии  с

требованиями  нормативных  актов,  регулирующих  правоотношения  в  этой
области.

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в
дополнительном  профессиональном  образовании   и  профессиональной
подготовке по специальности 21.02.05 Земельно-имущественные отношения,
а  также  при  разработке  программ  дополнительного  профессионального
образования.

Место  учебной  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной
образовательной  программы: дисциплина  относится  к
общепрофессиональным дисциплинам и входит в профессиональный цикл 

Цели  и  задачи  учебной  дисциплины  –  требования  к  результатам
освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:



 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч.
используя информационные технологии;

 осуществлять автоматизацию обработки документов;
 унифицировать системы документации;
 осуществлять хранение и поиск документов;
 использовать  телекоммуникативные  технологии  в  электронном

документообороте.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

 понятие, цели, задачи принципы делопроизводства;
 основные понятия документационного обеспечения управления;
 системы документационного обеспечения управления;
 классификацию документов и их виды;
 требования к составлению и оформлению  документов;
 организацию  документооборота:  прием,  обработка,  регистрация,

контроль, хранение документов, номенклатуру дел

Рекомендуемое  количество  часов  на  освоение  программы  учебной
дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 75 час, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 50 часов;
самостоятельной работы обучающегося 25 часов.


