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(прочитать, составить опорный конспект в тетради)
Дисциплина: ПМ - 05 Выполнение работ по должности «Кассир».

Тема: Организация работы на контрольно-кассовых машинах (ККМ)

1. Подготовка к работе
ККМ (Контрольно Кассовая Машина) в обиходе кассовый аппарат или просто касса, в руководящих документах (законах, положениях и тд) ККТ (Контрольно Кассовая Техника) – это устройство предназначенное для фиксирования обмена денег на товар или услуги. По отчетам ККМ происходит контроль со стороны соответствующих органов.
Порядок и условия применения контрольно-кассовой техники регламентирован ст. 4.3 Закона № 54-ФЗ, а также письмом Минфина России от 30 августа 1993 г. № 104 "Типовые правила эксплуатации контрольно-кассовых машин при осуществлении денежных расчетов с населением" (далее – типовые правила), которое применяется в части, не противоречащей Закону № 54-ФЗ. При этом, согласно разъяснениям Минфина России и ФНС России типовые правила не подлежат обязательному применению организациями и ИП, перешедшими на новый порядок применения ККТ (письмо Минфина России от 16 сентября 2016 г. № 03-01-15/54413).
ККТ применяется на месте осуществления расчета с покупателем в момент осуществления расчета тем же лицом, которое осуществляет расчеты с покупателем, за исключением расчета, осуществляемого электронными средствами платежа в Интернете. При этом ККТ, предназначенная для применения только при осуществлении расчетов электронными средствами платежа, применяется только при таких расчетах. А автоматизированные системы для БСО применяются только для осуществления расчетов при оказании услуг (п. 1 ст. 4.3 Закон № 54-ФЗ).
Так, в соответствии с п. 2.1 типовых правил, к работе на кассовой машине допускаются лица, освоившие правила по эксплуатации кассовых машин в объеме технического минимума и изучившие типовые правила. С лицами, допущенными к работе, заключается договор о материальной ответственности. Таким образом, до допуска кассира к работе с контрольно-кассовой техникой, он должен быть ознакомлен с правилами ее эксплуатации и с ним должен быть заключен договор о материальной ответственности.
До начала работы с кассовым аппаратом, кассиру руководителем выдаются ключи от ККТ и от денежного ящика (если таковые наличествуют), разменные монеты и купюры в количестве, необходимом для расчетов с покупателями, принадлежности для работы и обслуживания машины. Для учета денег, выданных кассиром из кассы организации другим кассирам или доверенному лицу (раздатчику), а также учета возврата наличных денег используется Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств.
При необходимости, следует дать указание кассиру о мерах по предупреждению подделки чеков (шифровка чеков, определенный цвет используемой чековой ленты, предельная сумма чека и т. п.).
Убедившись в исправности машины, можно дать указание кассиру о начале работы.
Перед началом работы кассиру формируется отчет об открытии смены. Отметим, кассовый чек не может быть выдан позднее чем через 24 часа с момента формирования отчета об открытии смены. А при корректировке расчетов, которые были произведены ранее, формируется кассовый чек коррекции (бланк строгой отчетности коррекции) после формирования отчета об открытии смены, но не позднее формирования отчета о закрытии смены (п. 2, п. 4 ст. 4.3 Закона № 54-ФЗ).
Кассир при начале работы обязан:
· проверить наличие чековой ленты и при необходимости заправить новую;
· включить машину и получением нулевого чека проверить ее работу;
· напечатать два-три чека без обозначения суммы (нулевых) с целью проверки четкости печатания реквизитов на чековой ленте и правильность установки даты и нумерации (нулевые чеки прикладываются в конце смены к кассовому отчету;
· протереть кожух сухой тряпкой и установить со стороны покупателя (клиента) табличку со своей фамилией;
· разместить необходимый для работы инвентарь.

2. Работа с ККТ
Неприменение контрольно-кассовой техники в установленных законодательством Российской Федерации о применении контрольно-кассовой техники случаях, влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от одной четвертой до одной второй размера суммы расчета, осуществленного без применения ККТ, но не менее 10 тыс. руб.; на юридических лиц – от трех четвертых до одного размера суммы расчета, осуществленного с использованием наличных денежных средств и электронных средств платежа без применения ККТ, но не менее 30 тыс. руб. (ч. 2 ст. 14.5 КоАП РФ).
В течение рабочего дня кассир-операционист или другое материально-ответственное лицо (контролер-кассир, официант, продавец, буфетчик, приемщик заказов и др.) обязаны:
· обеспечить тщательный уход и бережное обращение с машиной, содержать ее в чистоте и порядке;
· осуществлять операции ввода сумм в соответствии с руководством по эксплуатации на данный тип кассовых машин;
· для одного покупателя (клиента) определить общую сумму покупки, услуги по показанию индикатора кассовой машины или с помощью счетных устройств и назвать ее покупателю (клиенту);
· получить от покупателей (клиентов) деньги за товары или оказанные услуги согласно сумме, называемой покупателем (клиентом), обозначенной в прейскуранте на оказываемые услуги, ценнике на продаваемый товар, в предприятиях общественного питания обозначенной в меню или ценниках в следующем порядке:
· четко назвать сумму полученных денег и положить эти деньги отдельно на виду у покупателя (клиента);
· распечатать чек;
· назвать сумму причитающейся сдачи и выдать ее покупателю (клиенту) вместе с чеком (при этом бумажные купюры и разменную монету выдать одновременно). 
 Следует обратить внимание, что предварительное распечатывание чеков, применявшееся в интернет-магазинах, запрещается, поскольку выдаваемый покупателям кассовый чек должен содержать обязательные реквизиты, предусмотренные п. 1 ст. 4.7 Закона № 54-ФЗ. Одними из таких реквизитов являются дата и время расчета.
В соответствии с письмом МНС России от 20 июля 2000 г. № ВНК-6-16/549 "О решениях Государственной межведомственной экспертной комиссии по контрольно-кассовым машинам от 15 июня 2000 г.", дата и время на пробитом кассовом чеке не должны отличаться от реального времени получения денег более чем на 5 минут. Аналогичный вывод содержится и в постановлении заместителя Председателя ВС РФ от 11 мая 2012 г. № 45-АД12-4.
Если же чек пробит раньше чем за 5 минут до реального времени получения денег либо покупателю выдана копия кассового чека, то это может быть расценено как неприменение ККТ. Таким образом, курьеры интернет-магазинов обязаны иметь при себе и применять ККТ в момент получения денежных средств от покупателя (письмо ФНС России от 10 июля 2013 г. № АС-4-2/12406@).
Кассиру-операционисту запрещается:
· снимать кассу без разрешения администрации;
· не выдавать кассовый чек покупателям;
· допускать посторонних лиц в помещение кассы к кассовой машине, кроме руководителя, бухгалтера, дежурного администратора и с их разрешения технического специалиста или контролирующее лицо для проверки кассы;
· покидать кассовую кабину без уведомления администрации и не отключив кассовую машину, не закрыв на ключ кассовую кабину, кассовую машину. В случае необходимости покинуть кассовую кабину все ключи (от кабины, рабочий ключ от кассовой машины и денежного ящика) должны находиться у кассира;
· самостоятельно вносить изменения в программу работы кассового терминала;
· иметь в кассе личные деньги и деньги, не учтенные через кассовую машину (кроме разменных денег, выданных перед началом работы).
Кассир имеет право:
· в течение смены по указанию руководителя изменять шифр, применять штампы и оттиски;
· получать распечатки по кассовой машине.
 3. Ошибки и неисправности при работе с ККТ
В случае ошибки кассира-операциониста:
· при вводе суммы и невозможности погашения чека в течение смены неиспользованный чек актируется в конце смены;
· в выдаче сдачи покупателю (клиенту) при возникновении спора покупатель имеет право потребовать у администрации снятия кассы;
· составить и оформить совместно с администрацией предприятия акт по форме КМ-3 о возврате денежных сумм покупателям (клиентам) по неиспользованным кассовым чекам, погасить их, наклеить на лист бумаги и вместе с актом сдать в бухгалтерию;
· записать в «Книгу кассира-операциониста» суммы, выплаченные по возвращенным покупателями (клиентами) чекам, и количество напечатанных на день нулевых чеков.
Следует отметить, что кассир-операционист может выдавать деньги по возвращенным покупателями чекам только при наличии на чеке подписи руководителя и только по чеку, выданному в данной кассе.
ПРИМЕР
При смене оператора фискальных данных или внесении изменений в сведения, введенные в ККТ при формировании отчета о регистрации или отчета об изменении параметров регистрации, пользователь посредством программного обеспечения ККТ должен сформировать отчет об изменении параметров регистрации. При этом все сформированные фискальные документы, по которым не были получены подтверждения оператора фискальных данных, передаются оператору фискальных данных (п. 5 ст. 4.3 Закона № 54-ФЗ).

При возникновении неисправностей, кассир обязан:
· выключить кассовую машину;
· вызвать с помощью установленной в кабине сигнализации представителя администрации;
· совместно с представителем администрации определить характер неисправности;
· в случае неясного печатания реквизитов на чеке, невыхода чека совместно с представителем администрации подписать чек (если чек не вышел, вместо него получить нулевой), указав на обороте правильную сумму (рубли прописью, копейки цифрами);
· в случае невозможности дальнейшей работы из-за неисправности кассовой машины кассир совместно с представителем администрации оформляет окончание работы на данной кассовой машине так же, как при окончании смены, с отметкой в «Книге кассира-операциониста» на данную кассовую машину время и причину окончания работы.
Администрация при невозможности устранения неисправности силами кассира вызывает технического специалиста, сделав соответствующую запись в журнале вызова технического специалиста и регистрации выполненных работ.
 
4. Окончание работы с ККТ
При закрытии предприятия или по прибытии инкассатора, если он по графику прибывает до закрытия предприятия, кассир должен: 
· посредством ККТ сформировать отчет о закрытии смены (п. 2 ст. 4.3 Закона № 54-ФЗ);
· подготовить денежную выручку и другие платежные документы;
· составить кассовый отчет и сдать выручку вместе с кассовым отчетом по приходному ордеру старшему (главному) кассиру (в небольших предприятиях с одной-двумя кассами кассир сдает деньги непосредственно инкассатору банка).
Представитель администрации в присутствии кассира снимает показания счетчиков, получает распечатку. Представитель администрации подписывает распечатку, указав на ней тип и номер машины, показания секционных и контрольных счетчиков (регистров), дневную выручку, дату и время окончания работы.
По показаниям счетчиков на начало и на конец смены определяется сумма выручки. Сумма выручки должна соответствовать показаниям денежных суммирующих счетчиков и контрольной ленте (при ее наличии). Она должна совпадать с суммой, сданной кассиром-операционистом старшему кассиру и уложенной в инкассаторскую сумку с итоговым чеком контрольно-кассовой машины.
По результатам проверки администрация предприятия в случае недостачи денежных средств должна принять меры к взысканию ее с виновных лиц в установленном порядке, а при наличии излишков денежных средств оприходовать их по учету с отнесением на результаты хозяйственной деятельности.
Закончив оформление кассовых документов, кассир производит межремонтное обслуживание машины и готовит ее к следующему дню в соответствии с требованиями руководства по эксплуатации на данный тип кассовой техники.
После проведения технического обслуживания кассир:
· закрывает кассовую машину чехлом, предварительно отключив от питающей сети;
· сдает ключи от кассовой машины, кассовой кабины директору (заведующему) предприятия, дежурному администратору или старшему (главному) кассиру на хранение под расписку.
Использованные кассовые чеки и копии товарных чеков хранятся у материально-ответственных лиц не менее 10 дней со дня продажи по ним товаров и проверки товарного отчета бухгалтерией. 
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Дисциплина: ПМ - 05 Выполнение работ по должности «Кассир».
Практическое занятие № 9-10
Тема: Порядок работы на контрольно-кассовых машинах 
Цель: научиться работать на ККМ «АМС – 100Ф»
Задание 1 Ответить на вопросы теста
Тестовое задание - 1 вариант
1. Какой документ контролёр - кассир  оформляет в начале и в конце смены?
А) кассовую книгу;
Б) журнал кассира – операциониста;
2. Сколько раз за смену в кассовую машину можно внести
разменную монету?
А) 1 раз;
Б) 2 раза;
В) неограниченно.
3. Как можно проверить готовность кассовой машины к работе?
А) получив «нулевой чек»;
Б) включив в эл. сеть, установлением выключателя в положение « I »;
4. Что обозначает цветная полоса на кассовой ленте?
А) окончание чековой ленты;
Б) техническая неисправность ККМ.
5. Какие документы печатает и выдает кассовая машина?
А) чеки, отчёты;
Б) акты, чеки, квитанции.
6. Можно ли выдавать покупателю чек с цветной полосой?
А) нельзя;
Б) можно, если хорошо просматривается сумма.
Тестовое задание - 2 вариант
1. Кто осуществляет ввод в эксплуатацию ККМ.
А) Механик из ЦТО;
Б) Администратор предприятия;
В) старший кассир
2. Перечислите действия  контролёра – кассира перед  перерывом  в работе?
А) Устно объявить покупателям о перерыве;
Б) Закрыть денежный ящик, поставить табличку «ПЕРЕРЫВ».
3. Какое количество отделов может обслуживать кассовая машина «АМС - 100Ф»?
А) 8 отделов:
Б) 4 отдела.
4. Можно ли внести в кассовую машину разменную монету, если уже обслужено два покупателя?
А) можно:
Б) нельзя.
5. Назначение клавиши НЛ в кассовой машине «АМС 100Ф».
А) Для внесения денежных сумм покупателей;
Б) для вычисления налогов.
6. Какими способами можно проверить подлинность банкноты?
А) Визуально, с помощью специальной техники (детекторов);
Б) лабораторным методом.
1. Подготовка к выполнению задания:
    1.1.Ознакомиться с инструкционной картой.
    1.2.Организовать рабочее место.
2. Выполнение задания.                    
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	                     Указания к выполнению задания.     

	Подготовка ККМ к работе

	Провести внешний осмотр машины, проверить состояние сетевого шнура, вилки и розетки, снять крышку отсека печатающего устройства.

	1. Проверка наличия (количества) ленты
	1.Необходимо открыть верхнюю крышку ТПУ.
2.Положить рулон в гнездо так, чтобы свободный конец бумаги выходил из под рулона. Поднять прижимную планку в вертикальное положение. Отодвинуть ТПУ от лентопротяжного вала. Вставить свободный конец бумаги под лентопротяжной вал. Отпустить ТПГ на  бумагу и опустить прижимную планку в исходное положение. Конец ленты пропустить в щель на крышке ТПУ и закрыть крышку.

	2. Включение ККМ
	Включить ККМ в эл. сеть, соблюдая требования ТБ. Включить ККМ выключателем, расположенным на боковой панели машины, в положение « I ».

	3. Введение даты    
   и времени
	КЗ         ВВ          ( 00.00.00 )          ВВ      (00.00 )         ВВ                                  

	4. Получение «нулевого» чека
	ВВ

	5. Получение Х –
   отчёта
	КЗ → 1Д → ВВ

	6. Внесение разменного фонда
	∑→ВВ→=→ВВ

	7. Оформить запись в «Журнале кассира – операциониста»
	

	Работа в режиме « Касса»

	8.Единичная
   работа
	∑→ ОТД → ВВ → = → ВВ

	9.Продажа с  
   умножением
	Кол-во → * → ∑→ ОТД → ВВ → = → ВВ

	10. Отмена чека
	СБ → СБ

	11.Операция возврата товара
	ВТ → ∑ → ОТД → ВВ → = → ВВ

	12.Операция подсчета сдачи
	∑→ ОТД → ВВ → = → НЛ → Сумма покупателя → →ВВ

	13.Работа с калькулятором
	КЛ …+ … - …* … = → КЛ

	Окончание работы

	14.Получение Z  
     – отчета
	КЗ →2В → ВВ

	Оформить запись в «Журнале кассира - операциониста»

	15.Определить сумму выручки
	Сумма выручки определяется по показаниям счётчиков и по формуле:
Пк – Пн
Где Пк – показания суммирующих денежных счётчиков на конец рабочего дня ;
Пн – показания суммирующих денежных счётчиков на начало рабочего дня.
Указываем показания счетчиков, суммы выручки, сумму сданную администрации. Определяется остаток на конец рабочего дня, по формуле:
Ок = Он + П (в) – Р (с)
Указываем остаток, скрепляем подписями администратора кассира.

	16.Отключение
     ККМ
	Отключение ККМ осуществляется установлением выключателя в положение « О ».


[image: C:\Users\12\Desktop\img2.jpg]
Задание 3 Нарисовать в работе ККМ и подписать ее клавиши
[image: C:\Users\12\Desktop\unnamed.jpg]
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 «Налоги и налогообложение»
Практическая работа № 7
Тема 2.9 Определение налогооблагаемой базы Единого налога на вмененный доход за налоговый период
Цель: Уметь систематизировать информацию.
Формируемые компетенции  ОК 4;ПК5.3-5.4
Студент должен
Знать:
Элементы и характеристику Единый налог на вмененный доход
Уметь:
Находить нужную информацию в НК РФ
Систематизировать информацию
Оснащение: конспект, НК РФ
Теоретические сведения к практической работе
Единый налог на вмененный доход (ЕНВД) — налог, вводится в действие законами муниципальных районов, городских округов, городов Федерального значения, применяется наряду с общей системой налогообложения и распространяется только на определенные виды деятельности. ЕНВД заменяет уплату ряда налогов и сборов, до 2010 года[1] существенно сокращал и упрощал контакты с фискальными службами, подобные контакты наиболее затраты особенно для малого бизнеса.
Список облагаемых налогом объектов ограничен Федеральным законодательством:
бытовые и ветеринарные услуги;
услуги ремонта, техобслуживания, мойки и хранения автотранспортных средств;
автотранспортные услуги;
розничная торговля;
услуги общественного питания;
размещение наружной рекламы и рекламы на транспортных средствах;
услуги временного размещения и проживания;
передача в аренду торговых мест и земельных участков для торговли.
Региональные и местные власти могут вводить ЕНВД по указанным объектам, с возможностью их уточнения.

Содержание практической работы:
Задание: 
1.Изучить, единый налог на вмененный доход используя НК РФ
2.Заполнить таблицу.  

Глава 26.3 НК РФ "Система налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности (ЕНВД)"

	Элемент налога
	Характеристика
	Основание

	Порядок установления ЕНВД
	
	Ст. НК РФ

	Налогоплательщики
	
	Ст. НК РФ

	Налоги, которые заменяет ЕНВД
	
	Ст. НК РФ

	Переход на ЕНВД и переход с ЕНВД на иные режимы налогообложения
	
	Ст. НК РФ

	Обязательные виды учета и отчетности
	
	Ст. НК РФ

	Объект налогообложения и налоговая база
	
	Ст. НК РФ

	Налоговый период
	
	Ст. НК РФ

	Налоговая ставка
	
	Ст. НК РФ

	Порядок и сроки уплаты налога
	
	Ст. НК РФ


Контрольные вопросы
1.Для каких видов деятельности применяется единый налог на вмененный доход
2.Назовите плательщиков и объект налогообложения ЕНВД
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