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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ 6. - Выполнение  работ по  должности служащего «Кассир»

Рабочая программа подготовлена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), утвержденной приказом Министерства образования и науки РФ от 05 февраля 2018 г. № 69 и Единым тарифно-квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденным постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. № 37 (с изменениями). 
1.1. [bookmark: bookmark2]Область применения программы
Программа профессионального модуля (программа) – является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Выполнение  работ по  должности служащего «Кассир»»
Рабочая программа профессионального модуля может быть использована при разработке программ:
- профессиональной подготовки и переподготовки работников в области бухгалтерского учета (кассиров) при наличии общего полного среднего или высшего профессионального образования неэкономического профиля. Опыт работы не требуется.
[bookmark: bookmark3]1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
Программа профессионального модуля ПМ 6. - Выполнение  работ по  должности служащего «Кассир»является частью профессионального цикла.

1.3. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен: 
иметь практический опыт: выполнение работ по должности служащего «Кассир»; 
уметь:
- осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных - осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.
- получать по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;
- вести на основании приходных и расходных документов кассовую книгу, сверять фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком;
- cоставлять 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 кассовую отчетность.

знать:
[bookmark: bookmark4]- нормативно правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие 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 расходных 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;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда.

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Выполнение работ по должности служащего «Кассир» в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 6.1.
	Осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность

	ОК1
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК2
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОКЗ
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие

	ОК4
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами

	ОК.5
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК6
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей

	ОК7
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК8
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

	ОК9
	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК10
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	ОК11
	Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере

























2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

2.1Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем (час)в том числе:
	92

	Урок
	20

	Лекция
	-

	Семинар
	-

	Лабораторно-практические занятия
	70

	Курсовая работа (проект)
	-

	Консультации
	2

	Самостоятельная работа
	12

	Учебная практика
	36

	Производственная практика
	36

	Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированных зачетов, экзамена квалификационного
	6

	Объем образовательной программы
	182



2.2 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы по семестрам
	Вид учебной работы
	Всего кол-во часов на изу-чение ПМ
	I курс
	II курс
	III курс
	IV курс

	
	
	1 семестр
	2 семестр
	3 семестр
	4 семестр
	5 семестр
	6 семестр
	7 семестр
	8 семестр

	
	
	
	
	
	МДК 6.01
	УП\ 6.01
	ПП 6.01
	
	
	
	

	Объем образовательной программы
	182
	
	
	
	110
	
36
	
36
	
	
	
	

	Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем (час),  в том числе:
	92
	
	
	
	92
	
	
	
	
	
	

	Урок
	20
	
	
	
	20
	
	
	
	
	
	

	Семинар
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лекция
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лабораторно-практические занятия
	70
	
	
	
	70
	
	
	
	
	
	

	Консультации
	2
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Курсовая работа (проект)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа обучающегося
	12
	
	
	
	12
	
	
	
	
	
	

	Учебная практика
	36
	
	
	
	
	36
	
	
	
	
	

	Производственная практика
	36
	
	
	
	
	
	36
	
	
	
	

	Промежуточная аттестация:
	6
	
	
	
	ДЗ; Экв- 6
	ДЗ 
	ДЗ 
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2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля ПМ.06Выполнение  работ по  должности служащего «Кассир»

МДК 6.01 Технология выполнения кассовых операций

	№ п/п
	Наименование разделов, тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	№ занятия
	Кол-во часов
	Вид учебного занятия
	Домашнее задание
	Коды форми-руемых компе-тенций

	МДК 6.01 Технология выполнения кассовых операций

	90
	
	
	

	Раздел 1. Проведение операций с денежными средствами и ценными бумагами, оформление соответствующей документации
	
	
	
	

	1. 
	Тема  1.1.Введение
Осуществление
операций с денежными средствами и ценными бумагами с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность
	Законодательные и нормативные документы, регулирующие порядок ведения кассовых операций
	1. 
	2
	урок
	Л 2 стр.16-17
	ПК .6.1
ОК 1-11

	2. 
	Практическое занятие №1 Работа с законодательными и нормативными документами
	Работа с законодательными и нормативными документами
	2. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.16-17
	ПК .6.1
ОК 1-11

	3. 
	Практическое занятие №2 Работа с законодательными и нормативными документами
	Работа с законодательными и нормативными документами
	3. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.16-17
	ПК .6.1
ОК 1-11

	4. 
	Практическое занятие №3 Оформление договора о материальной ответственности
	Практическое занятие по оформлению договора о материальной ответственности
	4. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.16-17
	ПК .6.1
ОК 1-11

	5. 
	Практическое занятие №4 Оформление договора о материальной ответственности
	Практическое занятие по оформлению договора о материальной ответственности
	5. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.16-17
	ПК .6.1
ОК 1-11

	6. 
	Практическое занятие №5
Разработка должностной инструкции кассира.
	Разработка должностной инструкции кассира.
	6. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.16-17
	ПК .6.1
ОК 1-11

	7. 
	Тема  1.1.1
Характеристика ценных бумаг; наличное и безналичное обращение денежных средств и ценных бумаг; использование наличной выручки; соблюдение лимита остатка кассовых средств; соблюдение предельного размера расчетов наличными между юридическими лицами.

	Прием в кассу наличных денежных средств по приходным ордерам и выдача квитанции; полнота и своевременность оприходования денег, полученных по чекам; правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; выдача наличных денежных средств из кассы по расходным ордерам, платежным ведомостям, заявлений на выдачу денег, счетам; депонирование неполученных денежных средств и составление соответствующего реестра; порядок выдачи денежных средств по доверенности.Наличное и безналичное обращение денежных средств и ценных бумаг; использование наличной выручки; соблюдение лимита остатка кассовых средств; соблюдение предельного размера расчетов наличными между юридическими лицами.
Прием в кассу наличных денежных средств по приходным ордерам и выдача квитанции; полнота и своевременность оприходования денег, полученных по чекам; правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; выдача наличных денежных средств из кассы по расходным ордерам, платежным ведомостям, заявлений на выдачу денег, счетам; депонирование неполученных денежных средств и составление соответствующего реестра; порядок выдачи денежных средств по доверенности.
	7. 
	2
	урок
	Л 2 стр.203-206 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	8. 
	Практическое занятие №6 Организация проведения операций с денежными средствами и ценными бумагами
	Проведения операций с денежными средствами и ценными бумагами
	8. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.203-206 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	9. 
	Практическое занятие №7Тренинг по правилам хранения в кассе денежных документов и бланков строгой отчетности с проведением тестирования и обсуждением его результатов.
	Тренинг по правилам хранения в кассе денежных документов и бланков строгой отчетности с проведением тестирования и обсуждением его результатов.
	9. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.203-206 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	10. 
	Практическое занятие №8Тренинг по правилам хранения в кассе денежных документов и бланков строгой отчетности с проведением тестирования и обсуждением его результатов.
	Тренинг по правилам хранения в кассе денежных документов и бланков строгой отчетности с проведением тестирования и обсуждением его результатов.
	10. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.203-206 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	11. 
	Тема 1.2.Организация работы на контрольно-кассовых машинах (ККМ)
	Характеристика современной контрольно-кассовой техники (ККТ)
Правила эксплуатации и порядок работы на ККТ
	11. 
	2
	урок
	Л2 стр. 216-223
	ПК .6.1
ОК 1-11

	12. 
	Практическое занятие№9
Порядок работы на контрольно-кассовых машинах
	Порядок работы на контрольно-кассовых машинах
	12. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л2 стр. 216-223
	ПК .6.1
ОК 1-11

	13. 
	Практическое занятие№10
Порядок работы на контрольно-кассовых машинах
	Порядок работы на контрольно-кассовых машинах
	13. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л2 стр. 216-223
	ПК .6.1
ОК 1-11

	14. 
	Тема 1.2. 
Ревизия ценностей и проверка организации кассовой работы. Ответственность за нарушения дисциплины обеспечивающих их сохранность
	Понятие ревизии кассы и контроль за соблюдением кассовой дисциплины
Ответственность за соблюдение Порядка ведения кассовых операций
	14. 
	2
	урок
	Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	15. 
	Практическое занятие №11 Ситуационное поведение кассира при проведении ревизии кассы.
	Рассмотрение различных ситуаций по поведению кассира при проведении ревизии кассы 
	15. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	16. 
	Практическое занятие№12
Практическая работа по заполнению и проведению ревизии кассы
	Практическая работа по заполнению и проведению ревизии кассы

	16. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	17. 
	Практическое занятие№13
Практическая работа по заполнению и проведению ревизии кассы
	Практическая работа по заполнению и проведению ревизии кассы

	17. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	18. 
	Практическое занятие № 14
Оформление кассовых документов
	Оформление кассовых документов
	18. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	19. 
	Практическое занятие № 15
Оформление кассовых документов
	Оформление кассовых документов
	19. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	20. 
	Практическое занятие № 16
Оформление кассовых документов в программе 1 С Бухгалтерия
	Оформление кассовых документов в программе 1 С Бухгалтерия
	20. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	21. 
	Практическое занятие№17Определение признаков подлинности и платежности денежных знаков.
	Практическая работа по определению признаков подлинности и платежности денежных знаков.
	21. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	22. 
	Практическое занятие №18 Определение признаков подлинности и платежности денежных знаков.
	Практическая работа по определению признаков подлинности и платежности денежных знаков.
	22. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	23. 
	Практическое занятие№19 Составление описи ветхих купюр и документов для передачи в учреждения банка с целью замены на новые
	Составление описи ветхих купюр и документов для передачи в учреждения банка с целью замены на новые
	23. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	24. 
	Практическое занятие№20 Составление описи бланков строгой отчетности и их списание
	Составление описи бланков строгой отчетности и их списание
	24. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет 
Л.1 стр. 65-88
	ПК .6.1
ОК 1-11

	Раздел 2. Ведение кассовой книги на основе приходных и расходных документов, оформление кассовой отчетности и передача денежных средств инкассаторам

	25. 
	Тема 2.1. Ведение кассовой книги на основе приходных и расходных документов, оформление кассовой отчетности и передача денежных средств инкассаторам
	Нормативные документы, определяющие порядок ведения кассовой книги и хранения денег; требования к внешнему виду кассовой книги (нумерация и сшивание страниц, проставление подписей и печатей т т.д.); правила ведения записей в кассовой книге; подчистки и неоговоренные исправления в кассовой книге; порядок внесения изменений в кассовую книгу; ведение кассовой книги автоматизированным способом; состав отчетных документов, которые кассир сдает в бухгалтерию в конце дня; порядок оформления кассовой отчетности за день; составление ежедневного отчета кассира и передача его в бухгалтерию; заполнение книги учета принятых и выданных кассиром денежных средств
	25. 
	2
	урок

	Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	26. 
	Тема 2.2 Проведение кассовых операций с наличной и иностранной валютой
	Источники поступления валютных средств в кассу организации; порядок снятие наличной иностранной валюты с текущего счета в уполномоченном банке; использование наличной валюты из кассы организации только на выплату командировочных средств; прием валюты кассами организаций и ее выдача из касс; случаи неоприходования (неполного оприходования) в кассу иностранной валюты и следующие за этим штрафные санкции.
	26. 
	2
	урок

	Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	27. 
	Тема 2.2 Порядок совершения операций с наличными деньгами и безналичными расчетами
	Правила приема, выдачи наличных денег и оформление кассовых документов. Понятие денежных документов их виды.
Требования к ведению кассовой книги и хранение денег и денежных документов
	27. 
	2
	урок
	Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	28. 
	Практическая работа№21Оформление бланков строгой отчетности по кассе.
	Практическая работа по оформлению бланков строгой отчетности по кассе.
	28. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	29. 
	Практическая работа№22Оформление бланков строгой отчетности по кассе.
	Практическая работа по оформлению бланков строгой отчетности по кассе.
	29. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	30. 
	Практическая работа№23Оформление банковских документов
	Практическая работа по оформлению банковских документов
	30. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	31. 
	Практическая работа№24Оформление банковских документов
	Практическая работа по оформлению банковских документов
	31. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	32. 
	Практическая работа№25 Составление отчетности и ведение кассовой книги
	Практическая работа по составлению отчетности и ведению кассовой книги
	32. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	33. 
	Практическая работа№26 Составление отчетности и ведение кассовой книги
	Практическая работа по составлению отчетности и ведению кассовой книги
	33. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	34. 
	Практическая работа№27 Заполнение объявления на взнос наличными, платежных требований
	Заполнение объявления на взнос наличными, платежных требований
	34. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	35. 
	Практическая работа№28 Заполнение денежных чеков
	Заполнение денежных чеков
	35. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л 2 стр.20-22 ПВК от 22.09.93
	ПК .6.1
ОК 1-11

	36. 
	Тема 2.3 Проведение кассовых операций с наличной и иностранной валютой
	Ведение кассовой книги по валютным операциям; проведение дополнительных записей в кассовой книге для отражения курсовой разницы; даты пересчета иностранной валюты в рубли: на дату совершения операции (день поступления, выдачи денежных средств из кассы), или на дату составления бухгалтерской отчетности; отражение выбранного варианта в учетной политики организации; оформление операций по отражению курсовой разницы мемориальными ордерами.
	36. 
	2
	урок
	Л 2 стр.32-45 
	ПК .6.1
ОК 1-11

	37. 
	Практическое занятие № 29 Решение задач по проведению кассовых операций с наличной иностранной валютой
	Решение задач по проведению кассовых операций с наличной иностранной валютой
	37. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие

	Отчет
Л 2 стр.32-45
	ПК .6.1
ОК 1-11

	38. 
	Практическое занятие № 30 Решение задач по проведению кассовых операций с наличной иностранной валютой
	Решение задач по проведению кассовых операций с наличной иностранной валютой
	38. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие

	Отчет
Л 2 стр.32-45
	ПК .6.1
ОК 1-11

	39. 
	Тема 2.4 Изучение взаимосвязей кассира организации
	Изучение взаимосвязей кассира организации с руководителем организации или должностным лицом,  с главным бухгалтером и его заместителями, с сотрудниками бухгалтерии и другими сотрудниками организации,  коммерческими банками.
Правила передачи денежных средств инкассаторам.
Составление описи ветхих купюр, а также составление соответствующих документов для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые
	39. 
	2
	урок
	Л.2 стр. 48-67
	ПК .6.1
ОК 1-11

	40. 
	Практическое занятие № 31 Ведение кассовой книги различными способами.
	Ведение кассовой книги различными способами
	40. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л.2 стр. 48-67
	ПК .6.1
ОК 1-11

	41. 
	Практическое занятие № 32 Заполнение отчетных документов, которые кассир сдает ежедневно в бухгалтерию
	Заполнение отчетных документов, которые кассир сдает ежедневно в бухгалтерию
	41. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л.2 стр. 48-67
	ПК .6.1
ОК 1-11

	42. 
	Практическое занятие № 33 Заполнение отчетных документов, которые кассир сдает ежедневно в бухгалтерию
	Заполнение отчетных документов, которые кассир сдает ежедневно в бухгалтерию
	42. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л.2 стр. 48-67
	ПК .6.1
ОК 1-11

	43. 
	Практическое занятие № 34 Выполнение ситуационных заданий по координации взаимосвязей кассира организации
	Выполнение ситуационных заданий по координации взаимосвязей кассира организации
	43. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л.2 стр. 48-67
	ПК .6.1
ОК 1-11

	44. 
	Практическое занятие № 35 Выполнение ситуационных заданий по координации взаимосвязей кассира организации
	Выполнение ситуационных заданий по координации взаимосвязей кассира организации
	44. 
	2
	Лабораторно-практическое занятие
	Отчет
Л.2 стр. 48-67
	ПК .6.1
ОК 1-11

	45. 
	Обобщение и систематизация знаний. 
Дифференцированный  зачет
	Дифференцированный зачет
	45. 
	2
	урок

	
	ПК .6.1
ОК 1-11

	46. 
	Подготовка к экзамену
	Характеристика нормативных документов, определяющие порядок ведения кассовой книги и хранения денег.
	-
	2
	самостоятельная работа
	
	

	47. 
	Подготовка к экзамену
	Требования к внешнему виду кассовой книги (нумерация и сшивание страниц, проставление подписей и печатей т т.д.); правила ведения записей в кассовой книге.
	-
	2
	самостоятельная работа
	
	

	48. 
	Подготовка к экзамену
	Порядок оформления кассовой отчетности за день
	-
	2
	самостоятельная работа
	
	

	49. 
	Подготовка к экзамену
	Заполнение книги учета принятых и выданных кассиром денежных средств
	-
	2
	самостоятельная работа
	
	

	50. 
	Подготовка к экзамену
	Составление журнала-ордера и ведомости оборотов кассы, либо мемориального ордера
	-
	2
	самостоятельная работа
	
	

	51. 
	Подготовка к экзамену
	Процедура заполнения приходных и расходных кассовых ордеров с регистрацией в журнале.
	-
	2
	самостоятельная работа
	
	

	ИТОГО по МДК 6.01
Урок – 20,; ЛПЗ – 70; СР - 12
	90ч.
	
	
	
	

	52. 
	Ознакомление с кассовыми операциями. Различия наличного и безналичного обращения. Лимит остатка кассовых средств. Ценные бумаги и их виды
	Ознакомление с кассовыми операциями. Различия наличного и безналичного обращения. Лимит остатка кассовых средств. Ценные бумаги и их виды
	46. 
	6
	Учебная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	53. 
	Прием, выдача, учет и хранение денежных средств. Инвентаризация кассы.
	Осуществление приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумагОзнакомление с получением по оформленным документам денежных средств и ценных бумаг в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов, с проведение данных выплат. Контроль за обеспечением сохранности денежных средствОзнакомление с проведением инвентаризации денежных средств, ревизии кассы. Хранение в кассе различных денежных документов и бланков документов строгой отчетности.
	47. 
	6
	Учебная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	54. 
	Знакомство с кассовыми документами. Заполнение приходных и расходных кассовых ордеров. Составление журнала-ордера №1 и ведомости №1
	Знакомство с кассовыми документами, необходимыми для деятельности организации. Заполнение приходных и расходных кассовых ордеров с регистрацией в журнале. Составление реестра кассовых документов за день.
Составление журнала-ордера и ведомости оборотов кассы, либо мемориального ордера
	48. 
	6
	Учебная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	55. 
	Ознакомление с внешним видом кассовой книги. Применение правил ведения кассой книги при обработке информации. 

	.Ознакомление с внешним видом кассовой книги. Применение правил ведения кассой книги при обработке информации. 

	49. 
	6
	Учебная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	56. 
	Ознакомление с ведением кассовой книги автоматизированным способом. 
Оформление кассовой отчетности за день.Ознакомление с заполнением книги учета принятых и выданных кассиром денежных средств.
	Ознакомление с ведением кассовой книги автоматизированным способом. 
Оформление кассовой отчетности за день. Ознакомление с заполнением книги учета принятых и выданных кассиром денежных средств.
	50. 
	6
	Учебная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	57. 
	Ознакомление с взаимосвязью кассира с руководителем организации, главным бухгалтером, другими сотрудниками организации и коммерческим банком
Дифференцированный зачетпо ПМ 6.01
	Ознакомление с взаимосвязью кассира с руководителем организации, главным бухгалтером, другими сотрудниками организации и коммерческим банком
Обобщение знаний по УП.6.01
	51. 
	6
	Учебная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	Итого учебная практика
	36 ч.
	
	
	
	

	58. 
	Изучение нормативно-правовых документов по оформлению организационно распорядительной документации.
Изучение нормативных документов по установлению лимита кассовых средств. Изучение нормативных документовпредельного размера расчетов наличными
между юридическими лицами
	Изучение нормативно-правовых документов по оформлению организационно распорядительной документации.
Изучение нормативных документов по установлению лимита кассовых средств. Изучение нормативных документовпредельного размера расчетов наличными
между юридическими лицами
	52. 
	6
	Производственная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	59. 
	Получение практического опыта при получении денежных средств в учреждении банка. Инвентаризация денежных средств. Порядок хранения денежных документов и бланков строгой отчетности
	Получение практического опыта при получении денежных средств в учреждении банка. Инвентаризация денежных средств. Порядок хранения денежных документов и бланков строгой отчетности
	53. 
	6
	Производственная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	60. 
	Виды ценных бумаг. Получение практических навыков по приему, выдаче, учету и хранению ценных бумаг
	Получением по оформленным документам денежных средств и ценных бумаг в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов, связанных с проведением с данных выплат. Обеспечение сохранности денежных средств.
Участие в проведении инвентаризации денежных средств, ревизии кассы. Хранение в кассе различных денежных документов и бланков документов строгой отчетности.

	54. 
	6
	Производственная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	61. 
	Получение практического опыта по оформлению приходных и расходных кассовых ордеров, составление журнала-ордера №1 и ведомости №1 
	Работа с кассовыми документами, необходимыми для деятельности организации. Заполнение приходных и расходных кассовых ордеров с регистрацией в журнале. Составление реестра кассовых документов за день.
Составление журнала-ордера и ведомости оборотов кассы, либо мемориального ордера. Применение правил ведения кассой книги при обработке информации. Ведение кассовой книги автоматизированным способом.
	55. 
	6
	Производственная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	62. 
	Знакомство с кассовой отчетностью. Получение практического опыта по ведению принятых и выданных денежных средств
	Знакомство с кассовой отчетностью. Получение практического опыта по ведению принятых и выданных денежных средств
	56. 
	6
	Производственная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	63. 
	Изучение взаимосвязи кассира с руководителем организации, главным бухгалтером, другими сотрудниками организации и коммерческим банком.
Определение подлинности иностранной валюты.

	Изучение взаимосвязи кассира с руководителем организации, главным бухгалтером, другими сотрудниками организации и коммерческим банком.
Определение подлинности иностранной валюты.

	57. 
	4
	Производственная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	64. 
	Дифференцированный зачет по ПП. 6.01
	Обобщение знаний по ПП.6.01
	58. 
	2
	Производственная практика
	Отчет по практике
	ПК .6.1
ОК 1-11

	Итого по произ0водственной практике
	36 ч.
	
	
	
	

	65. 
	Консультация перед экзаменом
	Обзор по разделам профессионального модуля
	59. 
	2
	Консультация
	Подготовится к экзамену
	

	60. 
	Промежуточная аттестация в форме экзамена квалификационного
	Контроль знаний по разделам 1-2 МДК 6.01
	-
	6
	Экзамен квалификационный
	
	

	ИТОГО по ПМ 6:
Урок – 20; лекция – ; ЛПЗ – 70; СР – 12; конс. - 2; УП -  36; ПП – 36; ЭКв – 6
	182
	
	
	
	





3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечениюМДК 6.01 Технология выполнения кассовых операций

Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета междисциплинарных курсов, лаборатории «Учебная касса».
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета междисциплинарных курсов:
· Посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· специализированная мебель.
· Комплект законодательных и нормативных документов, регулирующих кассовые операции в организации;
· Комплект кассовых документов, необходимых для деятельности организации;
· Кассовая книга, книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств;
· рекомендации по подготовке к практическим занятиям;
· рекомендации по составлению отчета по производственной практике;
· задания для проведения практических занятий;
· комплект тестовых заданий;
· комплект комплексных практических и ситуационных заданий для /проведения учебной практики;
· комплект учебно-наглядных пособий (слайд-фильмов, презентаций, видеофильмов).
Технические средства обучения:
· компьютер;
· аудиовизуальные средства обучения;
· принтер;
· сканер;
· программное обеспечение общего и профессионального назначения;
Оборудование лаборатории «Учебная касса» и рабочих мест лаборатории:
· автоматизированное рабочее место преподавателя;
· автоматизированные рабочие места обучающихся;
· компьютер с выходом в Интернет;
· интерактивная доска.
Реализация программы модуля предполагает обязательную итоговую (концентрированную) производственную практику.
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:
· автоматизированное рабочее место кассира;
· программное обеспечение профессионального назначения.
3.2. Информационное обеспечение обучения

[bookmark: bookmark14]Основные источники: Законодательные и нормативные акты:
1. Закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 г № 402-ФЗ (ред. Федерального закона  N 149-ФЗ 01.11.2018).
2. Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У (ред. от 03.02.2018) "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" 
3. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организации и Инструкция по его применению, утвержденные приказом Министра финансов Российской Федерации от 31.10.2000 г. № 94н.(ред. от 28.12.2018 N 142н)
4. Положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности, утв. Приказом Минфина РФ от 29.07.98 № 34н (ред. от 24.12.2010, с изм. от 08.07.2018).
[bookmark: bookmark16]Учебные издания:
1. Кассовые и банковские операции с учетом всех изменений в законодательстве.- Изд.: АБАК, 2015
2. Богаченко В.М. Бухгалтерский учет (Текст): учебное пособие -Ростов н/Д : Феникс.2016.-315 с.(СПО).
3. Богаченко В.М. ДонченкоН.Б.Практикум по бухгалтерскому учету(Текст): учебное пособие, -Ростов н/Д : Феникс.2016.-352 с.(СПО).
[bookmark: bookmark17]
Дополнительные источники:
1. Кассовые операции. //Под. ред. Стяжкиной//. М. : Экзамен, 2009
2. Кондраков Н.П. Бухгалтерский (финансовый, управленческий) учет.- М.: Проспект, 2010
3. Ларионов А. Д. Бухгалтерский учет.- М.: Проспект, 2009
4. Лебедева Е.М. Бухгалтерский учет. Среднее профессиональное образование - М.: Издательский центр «Академия», 2009
5. Лебедева Е.М. Бухгалтерский учет: Практикум. Среднее профессиональное образование - М.: Издательский центр «Академия», 2009
6. ШвецкаяВ.М.,.Головко Н.А Бухгалтерский учет.- Изд.: Дашков и К, 2009
Периодические издания:
Журналы «Актуальные вопросы бухгалтерского учета и налогообложения», «БУХ.1С», «Бухгалтерский бюллетень», «Главбух», «Делопроизводство и документооборот на предприятии», «Консультант
бухгалтера»
[bookmark: bookmark18]Интернет-ресурсы
Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». 
Справочно-правовая система «Гарант». 
http://www.edu.ruРоссийское образование Федеральный портал http//www.buhsoft.ru/Программы для бухгалтерии BUHSOFTЭлектронный ресурс
http://www.buh.ruБУХ.1С - Интернет-ресурс для бухгалтера www.buhgalteria.ruБухгалтерия. RuОбразовательный ресурс по бухгалтерскому учету
http://www.kadis.ru/ipb/Библиотека бухгалтера, информационный центр «Кадис».
http://www.buh.ruРесурс для бухгалтеров. http://www.klerk.ruЭлектронная библиотека. Статьи бухгалтеру. Клерк.ру

3.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Освоение программы модуля заключается в изучении междисциплинарного курса «Организация деятельности кассира», которое проводится в кабинете междисциплинарных курсов. Реализация программы модуля предполагает рассредоточенную учебную практику после изучения каждого раздела междисциплинарного курса. Занятия по учебной практике проводятся в лаборатории «Учебная касса» с использованием специализированного программного обеспечения.
Производственная практика (по профилю специальности) проводится концентрированно после освоения всех разделов модуля. Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля «Выполнение работ по профессии Кассир» является освоение междисциплинарного курса «Организация деятельности кассира» и учебной практики.
Аттестация по итогам производственной практики (по профилю профессии) проводится на основании результатов, подтверждаемых отчётами и дневниками практики студентов, а также отзывами руководителей практики на студентов.
Учебная и производственная практика (по профилю профессии) завершаются зачётом студентам освоенных общих и профессиональных компетенций.
Результаты прохождения учебной и производственной практики (по профилю профессии) по модулю учитываются при проведении государственной (итоговой) аттестации.
При проведении практических занятий в рамках освоения междисциплинарного курса «Организация деятельности кассира», в зависимости от сложности изучаемой темы и технических условий возможно деление учебной группы на подгруппы численностью не менее 8 человек.
Изучение программы модуля завершается итоговой аттестацией, результаты которой оцениваются в форме общего зачёта как комплексной оценки выполнения студентами зачётных мероприятий по модулю.
Освоение данного модуля должно осуществляться после изучение общепрофессиональных дисциплин «Экономика организации», «Статистики», «Менеджмент», «Документационное обеспечение управления», «Правовое обеспечение профессиональной деятельности», «Финансы, денежное обращение и кредит», «Налоги и налогообложение», «Основы бухгалтерского учёта».

3.4 Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических (инженерно- педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарным курсам:
· наличие высшего образования экономической направленности, соответствующего профилю преподаваемых модулей «Организация деятельности кассира»;
· наличие опыта деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимися профессионального цикла;
· стажировка в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: дипломированные специалисты - преподаватели междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин «Экономика	организации»,	«Статистики»,	«Менеджмент»,
«Документационное обеспечение управления», «Правовое обеспечение профессиональной деятельности», «Финансы, денежное обращение и кредит», «Налоги и налогообложение», «Основы бухгалтерского учёта».
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)


	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 6.1  
Осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность

	
Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.

получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;
- ведет на основе приходных 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 банка с целью замены на новые;
-  передает в соответствии с установленным порядком денежные средства инкассаторам;
- составляет кассовую отчетность.
	Текущий контроль
по результатам выполнения:
практических работ;
тестирования;
выполнения индивидуальных заданий;
подготовки докладов и рефератов

выполнение практических заданий по учебной практике

Дифференцированные зачеты  по междисциплинарному курсу, учебной  и производственной практике

Экзамен квалификациионный по профессиональному модулю.



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 и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	- проявляет интерес к будущей профессии, активен и инициативен в получении профессионального опыта, умений и знаний;
- аргументировано и полно объясняет сущность и социальную значимости будущей профессии;
- имеет положительные отзывы по итогам практики;
- участвует в студенческих конференциях, конкурсах и т.п.
	Наблюдение и оценка на практических занятиях

	ОК 2. Осуществлять профессиональной деятельности
	- демонстрирует умения поиска, анализа и интерпретации информации, необходимой для выполнения профессиональных задач;
- обоснованно выбирает методы и способы действий;
- адекватно оценивает качества и эффективности собственных действий.
	

	ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	- демонстрирует стремления к постоянному профессионализму и личностному росту;
- проявляет способности осознанно планировать и самостоятельно проводить повышение своей квалификации.
	

	ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
	- демонстрирует умения работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами;
- проявляет ответственность за результаты выполнения заданий каждым членом команды;
- проявляет способность оказать и принять взаимную помощь
	

	ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	-демонстрирует умения осуществлять поиск информации с использованием различных источников и информационно-коммуникационных технологий;
-адекватно оценивает полученную информацию с позиции ее своевременности достаточности для эффективного выполнения задач профессионального и личностного развития.
	

	ОК 6. Проявлять гражданс-ко-патриотическую пози-цию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных об-щечеловеческих ценностей
	- демонстрируетгражданско-патриотическую позицию, осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
	

	ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
	.- содействует сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	

	ОК 8. Использовать средст-ва физической культуры для сохранения и укрепле-ния здоровья в процессе профессиональной деятель-ности и поддержания необ-ходимого уровня физичес-кой подготовленности
	- использует средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	

	ОК 9. Использовать информационные техно-логии в профессиональной деятельности
	- использует информационные технологии в профессиональной деятельности
	

	ОК 10Пользоваться профессио-нальной документацией на государственном и иностранном языках
	- демонстрирует умения пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	

	ОК 11Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
	- демонстрирует умения использования знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
	






5. Вопросы к промежуточной аттестации

Вопросы к дифференцированному зачету
по МДК 6.01«Технология выполнения кассовых операций»

1. Определения понятия «Касса» и кассовых операций в организации; 
2.Мониторинг постановлений, распоряжений, приказов, других руководящих и нормативных документов вышестоящих и других органов, касающихся ведения кассовых операций; 
3.Материальная ответственность кассира; 
4.Трудовое законодательство и правила охраны труда кассира.
5. Характеристика ценных бумаг.
6.Наличное и безналичное обращение денежных средств и ценных бумаг.
7. Использование наличной выручки.
8. Прием в кассу наличных денежных средств по приходным ордерам и выдача квитанции
9. Правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг.
10. Выдача наличных денежных средств из кассы по расходным ордерам, платежным ведомостям, заявлений на выдачу денег.
11. Депонирование неполученных денежных средств и составление соответствующего реестра; 12.Порядок выдачи денежных средств по доверенности
13. Порядок получения по оформленным документам денежных средств и ценных бумаг в учреждениях.
14. Обеспечение сохранности денежных средств.
15. Инвентаризация денежных средств.
16.Проведение ревизии кассы.
17. Заполнение приходных и расходных кассовых ордеров с регистрацией в журнале
18. Составление реестра кассовых документов за день; составление журнала-ордера и ведомости оборотов кассы.
19. Порядок снятие наличной иностранной валюты с текущего счета в уполномоченном банке; 
20.Прием валюты кассами организаций и ее выдача из касс;
22. Случаи неоприходования (неполного оприходования) в кассу иностранной валюты и следующие за этим штрафные санкции.
23. Аналитический учет, проводимый кассиром, по каждому виду иностранной валюты, находящейся в кассе.
24.Изменение курса валют, находящихся в кассе организации.
25.Способы определения подлинности иностранной валюты.
26. Нормативные документы, определяющие порядок ведения кассовой книги и хранения денег.
27.Требования к внешнему виду кассовой книги. 
28.Правила ведения записей в кассовой книге.
29.Отчетных документов, которые кассир сдает в бухгалтерию в конце дня; порядок оформления кассовой отчетности за день.
30.Порядок оформления кассовой отчетности за день; 
31.Заполнение книги учета принятых и выданных кассиром денежных средств.
32. Ведение кассовой книги по валютным операциям.
33.Даты пересчета иностранной валюты в рубли. 
34.Оформление операций по отражению курсовой разницы мемориальными ордерами
35.Взаимосвязей кассира организации с руководителем организации или должностным лицом
36.Взаимосвязь с главным бухгалтером и его заместителями.
37.Взаимосвязь с сотрудниками бухгалтерии.
38. Взаимосвязь с другими сотрудниками организации.
39. Взаимосвязь с коммерческими банками.
40. Правила передачи денежных средств инкассаторам.
