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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

1.1. Область применения  рабочей  программы

       Рабочая программа  МДК 05.01  является частью основной профессиональной обязательной программы СПО , разработанной в соответствии с ФГОС по специальности  СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)  в части освоения вида профессиональной деятельности (ВПД).

        Место МДК 05.01  в структуре основной профессиональной образовательной программы:  Профессиональный цикл

          Цели и задачи МДК 05.01  – требования к результатам освоения:

В результате освоения МДК 05.01  обучающийся должен уметь:

принимать и оформлять  первичные документы по кассовым операциям;

составлять кассовую отчетность;

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

В результате освоения МДК 05.01  обучающийся должен 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 отчетности;

обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;

группировку первичных документов по ряду признаков;

номенклатуру дел ;

правила проведения инвентаризации кассы.

Выполнение работ по должности 23369 Кассир и соответствующих профессиональных компетенций (ПК) :

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 5.1.
	Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций

	ПК 5.2.
	Осуществлять операции  с денежными  средствами , ценными бумагами , бланками строгой отчетности.

	ПК 5.3.
	Работать с формами  кассовых  и банковских документов.

	ПК 5.4.
	Вести кассовые книги, составлять кассовую отчетность

	ПК 5.5.
	Работать с ЭВМ, знать правила  технической документации

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

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

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникативные технологии для совершенствования профессиональной деятельности

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

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

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

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


Результатом прохождения практики по МДК 05.01  является: практический опыт осуществления и документирования хозяйственных операций по приходу и расходу денежных средств в кассе организации.

Количество часов на освоение программы 
МДК 05.01 Выполнение работ по должности 23369 Кассир:

     Максимальной учебной нагрузки обучающегося   108 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 72 часа:
в т.ч. практические работы – 54 часа;

самостоятельной работы обучающегося – 28 часа;
консультации - 8 часа .
СТРУКТУРА  И СОДЕРЖАНИЕ МДК 05.01

2.1. Объем МДК 05.01  и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	108

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	72

	в том числе:
	

	     теоретические занятия
	18

	     практические занятия
	54

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	28

	Консультации
	8

	Промежуточная аттестация в форме                        экзамена 



2.2 Содержание  обучения  по   МДК 05.01 Выполнение работ по должности 23369 Кассир
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия,

 самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Организация наличного и безналичного денежного обращения 

 Российской Федерации
	14
	

	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. 
	Правила организации наличного и безналичного денежного обращения  Российской Федерации
Прием денежной наличности учреждениями банков. Порядок и сроки сдачи наличных денег. Выдача денежной наличности  на определенные цели.
	2
	2

	
	2. 
	Изучение порядка расчета лимита кассы

Изучение нормативных актов, устанавливающих порядок расчета лимита кассы;

 Понятие  лимита , расчет.
	2
	2

	
	3. 
	Правила  составления  и предоставления «Отчета о кассовых оборотах учреждения Банка  и кредитных организаций».

Сущность и понятие  анализа состояния  наличного и безналичного денежного оборота . Документация используемая при анализе состояния наличного и безналичного денежного оборота. Определение оптимального уровня денежных средств. Прогнозный анализ денежных потоков
	2
	2

	
	4. 
	Прогнозирование наличного денежного оборота 

Объем источники поступлений и направлений  выдач  наличных денег. Прогноз кассовых оборотов по источникам поступлений и направлений выдач денежной наличности
	2
	2

	
	Практические занятия:

ПЗ№1 Расчет лимита кассы

ПЗ№2 Оформление наличного денежного оборота
ПЗ№3 Анализ движения денежных средств организации 
	6
	2,3

	Раздел 2.
	Порядок ведения  кассовых операций и условия работы  с денежной наличностью.
	58
	

	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. 
	Организация кассы на предприятии 

Правила организации кассы на предприятии. Изучение нормативно-правовых документов по организации кассы на предприятии. Понятие о материальной ответственности  кассира , права и обязанности работодателя и кассира. Изучить приказы о назначение кассира на должность
	2
	1

	
	2. 
	Порядок оформления наличных и безналичных операций
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. Учет денежных средств на расчетных счетах, валютных счетах и специальных счетах банка. Основные требования  и рекомендации по обеспечению сохранности денежных средств и денежных документов  при их хранении и транспортировке..
	2
	2

	
	3. 
	Организация работы на контрольно-кассовых машинах

Изучение и описание видов, марок контрольно-кассовых машин организации. Получение практического опыта в работе с контрольно-кассовыми машинами организации .Оформление документов кассира-операциониста.
	2
	2

	
	4. 
	Организация работы на контрольно-кассовых машинах

Изучение и описание видов, марок контрольно-кассовых машин организации. Оформление документов кассира-операциониста.
	2
	2

	
	5. 
	Ревизия ценностей  и проверка  организации кассовой  работы. Ответственность за нарушения кассовой дисциплины

Изучение причин и процесса проведения ревизии (инвентаризации) кассы  организации. Оформлению процесса ревизии кассы и отражение ее итогов. Ответственность за соблюдение  порядка ведения кассовых операций
	2
	

	
	Практические занятия
ПЗ№ 4 Оформление договора о материальной ответственности

ПЗ№ 5-9 Оформление  кассовых операций  по приему и выдаче денежной наличности  (10 ч) 
ПЗ№ 10- 11 Бухгалтерская обработка кассовых документов

ПЗ№ 12 Кассовая книга

ПЗ№ 13-15 Оформление банковских документов (6 ч)
ПЗ№ 16 Составление документов по приему , выдаче денежных средств

ПЗ№ 17 Правила определения признаков подлинности  и платежности денежных знаков
ПЗ№ 18 Оформление пакета документов кассира-операцианиста  и работа на контрольно-кассовых машинах 

ПЗ№19 Создание информационной базы организации в программе 1С Бухгалтерия

ПЗ№20-22 Заполнение первичных кассовых  документов  с применением «1С:-Бухгалтерия 8.3» (6 ч)
ПЗ№23-24 Оформление банковских документов  с применением "1С:-Бухгалтерия 8.3" (4 ч)
ПЗ№25 Порядок ведения кассовой книги кассовой отчетности с применением "1С:-Бухгалтерия 8.3"

ПЗ№26 Оформление пакета документов по инвентаризации и ревизии кассы

ПЗ№27 Отражение итогов ревизии кассы в программе "1С:-Бухгалтерия 8.3"
	48
	3

	
	Всего
	72
	

	
	Консультации
	8
	2

	
	Самостоятельная работа

Самостоятельная работа при изучении 

Систематическая проработка конспектов занятий , учебной и специальной экономической  литературы (по вопросам к параграфам , глава учебных пособий ,  составленных преподавателем).

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя , оформление практических работ  и подготовка к их защите.

Самостоятельное изучение нормативной документации (ПБУ , положение о правилах организации наличного денежного обращения на территории РФ)

 тематика  внеаудиторной самостоятельной работы

1. Изучение Федерального закона «О бухгалтерском учете»  № 402-ФЗ ,  Положение о правилах денежного обращения на территории Российской Федерации 

2. Изучение  и заполнение первичных документов 

3. Разработка схем-конспектов для закрепления материала и упорядочения информации

Решение задач по темам
	28
	2

	ИТОГО
	108
	


3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

3.1 Материально-техническое обеспечение:

Реализация профессионального модуля осуществляется в  учебном кабинете «Бухгалтерского учета».

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета :

-компьютеры;
-специализированное программное обеспечение по ведению бухгалтерского учета организации (1С:Бухгалтерия ).

комплект бланков унифицированных первичных документов;

комплект бухгалтерских балансов;

комплект плана счетов;
комплект учебно-методической документации;

сборники задач, ситуаций, тестовых заданий;

комплект форм учетных регистров.

3.2  Список  литературы по  
  МДК 05.01 Выполнение работ по должности 23369 Кассир
1. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ (ред. от 29.07.2018) "О бухгалтерском учете"
2. Федеральный закон от 22.05.2003 N 54-ФЗ (ред. от 03.07.2018)"О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации"
3. Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У (ред. от 19.06.2017) "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" (Зарегистрировано в Минюсте России 23.05.2014 N 32404)
4. Положение по бухгалтерскому учету «Бухгалтерская отчетность организации» ПБУ 4/99. Утверждено приказом Министерства финансов РФ от 6 июля  1999 г. № 43н (в ред. Приказа Минфина РФ от 18.09.2006 №115н);

5. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкция по его применению. Утверждены приказом Министерства РФ от 31 октября 2000 г. № 94н (в ред. Приказа Минфина РФ от 18.09.2006 №115н);
6. Альбом унифицированных форм первичной учетной документации, утвержденный Постановлением Госкомстата России от 30.10.1997 г. № 71а;
7. Постановление Госкомстата РФ от 18.08.98 № 88 (в ред. От 03.05.2000) «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации»;

8. Лытнева Н.А., Малявкина Л.И., Федорова Т.В. Бухгалтерский учет : учебник / Н.А. Лытнева, Л .И . М алявкина, Т.В. Ф едорова. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИД «ФОРУМ» :ИНФ РА-М , 2015. — 512 с. — (Профессиональное образование).

9. Богаченко В.М.  Составление бухгалтерских проводок в коммерческих организациях / В.М. Богаченко, Н.А. Кириллова.-  Ростов н/Д: Феникс, 2012.- 411 с.

10. Гомола А.И. Теория бухгалтерского учёта: учеб. пособие для студ. Сред. Проф. Учеб. заведений / А.И. Гомола, В.Е. Кириллов.- М.: Издательский центр «Академия».- 2011 с.

11. Куттер М.И.  Теория бухгалтерского учета  .- М.: «Финансы и статистика» , 2012 г.

12. Соколова Е.С. Соколов О.В.  Бухгалтерское  дело учебник  Москва  «Высшее образование» 2011 г

13. Хахонова Н.Н. Учет, аудит и анализ денежных потоков предприятий и организаций. Издательский центр «МарТ», Москва - Ростов-на-Дону, 2012.  

3.3  Интернет-ресурсы:

1.http://www.buh.ru

2.http://ecobashedu.narod.ru

3.http://referent.mubint.ru

4.http://systema-by.com 

5.http://www.delopress.ru

6.http://bankir.ru

7.http://base.garant.ru/

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
МДК 05.01 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ 

23369 КАССИР
Контроль и оценка результатов освоения МДК 05.01 Выполнение работ по должности 23369 Кассир  осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты  обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов 
обучения

	Работать с нормативно-правовыми актами положениями, инструкциями и другими материалами и документами по ведению кассовых операций
	Устный опрос, самостоятельная работа студентов , защита практических занятий , контрольных работ по темам МДК

	Осуществлять операции с денежными средствами , ценными бумагами , бланками строгой отчетности
	Устный опрос, самостоятельная работа студентов , защита практических занятий , контрольных работ по темам МДК

	Работать с формами кассовых и банковских документов 
	Устный опрос, самостоятельная работа студентов , защита практических занятий , контрольных работ по темам МДК

	Вести кассовую книгу , составлять кассовую отчетность
	Устный опрос, самостоятельная работа студентов , защита практических занятий , контрольных работ по темам МДК

	Работать с ЭВМ 
	Устный опрос, самостоятельная работа студентов , защита практических занятий , контрольных работ по темам МДК




