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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.05 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ
1.1 Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля (далее рабочая программа) - является частью основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 

«Выполнение работ по должности кассир» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

1. ПК 5.1. Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями. 
2. ПК 5.2.Осуществлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности. 
3. ПК 5.3. Работать с формами кассовых и банковских документов. 
4. ПК 5.4. Оформлять кассовые и банковские документы. 
5. ПК.5.5. Вести кассовые книги, составлять кассовую отчетность.

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области составления и использования бухгалтерской отчетности при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.
1.2. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности

и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:
осуществления и документирования хозяйственных операций по приходу и расходу денежных средств в кассе;
уметь: 

· принимать и оформлять первичные бухгалтерские 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;

· соблюдать лимит остатков денежной наличности, установленной для организации;

· проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

· вести кассовую книгу;
· разбираться в номенклатуре дел;
· принимать участие в проведении инвентаризации кассы;

· обеспечивать сохранность денежных средств;
знать: 

· нормативно-правовые акты, положения и инструкции  по ведению кассовых операций;

· оформление и заполнение форм кассовых и банковских документов;

· оформление операций с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности;

· обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;

· формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;

· группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

· таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

· правила ведения кассовой книги;

· номенклатуру дел;

· правила проведения инвентаризации кассы.

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего – 234 часа , в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 162 часа, включая:
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося -114 часов;

- самостоятельная работа обучающегося - 48 часов;

учебной практики – 72 часа.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности 

Выполнение работ по должности кассир, в том числе профессиональными (ПК) и общими компетенциями (ОК):

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 5.1. 
	Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями.

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

	ПК 5.3. 


	Формировать бухгалтерские проводки по движению денежных средств.

	ПК 5.4. 


	Оформлять кассовые документы.

	ПК 5.5. 


	Вести кассовые книги, составлять кассовую отчетность.

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

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, определять 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, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

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

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

	ОК 7. 
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

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

	ОК 9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности


3.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Тематический план профессионального модуля

	Коды профессиональных компетенций
	Наименование разделов профессионального модуля
	Всего часов
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса 
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося, 

часов
	Учебная, часов
	Производственная, 

часов

	
	
	
	Всего, 

часов
	В т.ч. лабораторные работы и практические занятия, часов
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	ОК 1 – 9
ПК 6.1 – 6.6

	Раздел 1. Выполнение работ по должности кассир
	162
	114
	
	48
	-
	

	ОК 1 – 9

	Учебная практика,

часов
	72
	
	
	
	
	72

	
	Всего:
	234
	114
	
	48
	
	72


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ),

междисциплинарных курсов

(МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов 
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ 05. Выполнение работ  по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.
	
	234
	

	МДК 05. 01.
Выполнение работ по должности кассир.
	
	162
	

	Тема 1.1 Осуществление операций с денежными средствами и ценными бумагами 
	Содержание
	6
	

	
	1. Нормативное регулирование ведения кассовых операций
	2
	2

	
	2. Порядок ведения кассовых операций. Правила обеспечения сохранности ценностей в кассе. 
	2
	

	
	Лабораторные работы (не предусмотрены)
	
	

	
	Практические занятия:

Семинар №1 по теме 1.1
	2
	3

	
	Примерная тематика домашних заданий:

Закон «О бухгалтерском учете». 

«Положение о ведении кассовых операций».
	8
	

	3Тема 1.2 Документирование хозяйственных операций по учету и движению денежных средств организации.
	Содержание
	84
	

	
	1. Требования предъявляемые к помещению кассы. Материальная ответственность кассового работника. Договор о полной материальной ответственности. Должностная инструкция кассира. Расписка кассира об ознакомлении с Положением о ведении кассовых операций.
	6
	3

	
	2. Лимит остатков кассовой наличности, порядок установления и соблюдения.
	2
	3

	
	3. Порядок применения и заполнения чека, объявления на взнос наличными, платежной ведомости
	2
	3

	
	4. Документирование  поступления денежных средств в кассу. Порядок  заполнение приходных кассовых документов. Поступление денежных средств из банка.
	4
	3

	
	5. Документирование выдачи денежных средств из кассы предприятия. Порядок заполнение расходных кассовых документов. Выплата заработной платы, выдача под отчет. Сдача денежных средств в банк.
	4
	3

	
	6. Заполнение кассовой книги. Порядок заполнения и сдачи отчета кассира.
	4
	3

	
	7. Заполнение учетных регистров. Журнал-ордер №1, ведомость №1.1, Главной книги.
	4
	3

	
	8. Синтетический и аналитический учет денежных средств. Учет денежных средств в пути.
	4
	3

	
	9. Учет бланков строгой отчетности и ценных бумаг. Учет на забалансовых счетах.
	4
	3

	
	10. Проведение инвентаризации кассы. Документальное оформление результатов проверки.
	6
	3

	
	11. Проведение проверки кассовой дисциплины. Документальное оформление результатов проверки. Штрафные санкции при нарушении ведения кассовой дисциплины.
	6
	3

	
	Лабораторные работы (не предусмотрены)
	
	

	
	Практические занятия:

Практическая работа №1 Составление договора о полной материальной ответственности.

Практическая работа №2 Составление должностной инструкции бухгалтера по работе с денежными документами 

Практическая работа №3 Расчет на установление предприятию лимита остатка кассы

Практическая работа №4 Порядок применения и заполнения чека, объявления на взнос наличными, платежной ведомости

Практическая работа №5 Оформление первичных документов по учету кассовых операций (приходные, расходные кассовые ордера)

Практическая работа №6 Заполнение кассовой книги кассира

Практическая работа №7 Заполнение учетных регистров

Практическая работа №8 Оформление результатов инвентаризации кассы

Практическая работа №9 Составление документов по результатам ревизии кассы.

Семинар №2  Порядок ведения кассовых операций

Семинар №3 Документальное оформление кассовых операций

Семинар №4 Учет бланков строгой отчетности и ценных бумаг

Семинар №5 Проведение инвентаризации кассы

Семинар №6 Ревизия кассовой дисциплины
	2

2

2
2

4
4
4
4

4

2

2

2

2

2
	3
3

3
3
3

3

3

3

3

3

3

3

3

3

	
	Примерная тематика домашних заданий:

Нормативные документы о ведении кассовых операций.
Подготовка к практическим занятиям.
	30
	

	Тема 1.3 Документирование операций по учету валютных операций
	Содержание
	26
	

	
	1. Виды валют, курсы валют, понятие курсовых разниц.
	6
	2

	
	2. Учет кассовых операций в иностранной валюте.
	6
	2

	
	3. Синтетический и аналитический учет валютных операций
	6
	2

	
	Лабораторные работы (не предусмотрены)
	
	

	
	Практические занятия:


Практическая работа №10 Документальное оформление кассовых операций в иностранной валюте 

Семина №7 Документирование операций по валютным операциям
	6
2
	3
3

	
	Примерная тематика домашних заданий:

Нормативные документы о ведении кассовых операций в иностранной валюте.
Подготовка к практическим занятиям.
	10
	

	Тема 1.4 Порядок передачи денежных средств инкассаторам
	Содержание
	4
	

	
	1. Правила, порядок и процедуры инкассации денежных средств.
	2
	2

	
	Лабораторные работы (не предусмотрены)
	
	

	
	Практические занятия:


Практическая работа №11  Заполнение препроводительной ведомости, накладной при инкассации денежных средств
	2
	3

	
	Примерная тематика домашних заданий:
Подготовка к практическим занятиям.
	
	

	
	
	
	

	Учебная практика Виды работ
	72
	

	Заполнение типовой формы договора о полной материальной ответственности.
	4
	

	Расчет на установление предприятию лимита остатка кассы и оформление разрешения на расходование наличных денег из выручки, поступающей в его кассу.
	4
	

	Прием, проверка и обработка кассовых документов
	4
	

	Заполнение денежного чека, объявления на взнос наличными, платежной ведомости
	4
	

	Оформление поступления наличных денег в кассу приходными и расходными кассовыми ордерами
	6
	

	Регистрация приходных и расходных кассовых ордеров в журнале регистрации приходных и расходных документов
	4
	

	Заполнение кассовой книги для учета поступления и выдачи наличных денег в кассе
	6
	

	Оформление отчета кассира и порядок его передачи в бухгалтерию
	4
	

	Заполнение реестра депонированной заработной платы
	4
	

	Составление Журнала-ордера №1  и ведомости 1.1
	4
	

	Обработка выписки банка с расчетного счета
	4
	

	Документальное оформление операций по валютному счету, составление бухгалтерских проводок
	4
	

	Расчет курсовой разницы
	4
	

	Заполнение препроводительной ведомости, накладно к сумке с денежной наличностью
	4
	

	Составление акта инвентаризации наличных денежных средств, инвентаризационной описи ценных бумаг и бланков строгой отчетности
	4
	

	Составление описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые
	4
	

	Исправление ошибок в первичных бухгалтерских документах
	4
	

	Всего
	234
	


4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению:

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Профессиональных дисциплин». Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места студентов;
- рабочее место преподавателя;

-учебно-методический комплекс;

-комплект законодательных и нормативных документов;

-план счетов бухгалтерского учета;

-схемы типовых бухгалтерских проводок;

-комплект форм бухгалтерской отчетности;

-задания для проведения практических работ;

-комплект тестовых заданий.

Технические средства обучения: компьютеры с лицензионным программным обеспечением; проектор, экран, мультимедиапроектор. 

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы:
Электронные учебники:

1. Конспект лекций по Бухгалтерскому учету [Электронный ресурс] – Режим доступа: wwww.234555.ru
2. Бланки [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.blank.net.ua.

3. Международные стандарты финансовой отчетности [Электронный ресурс] – Режим доступа: dipifr.info.

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Освоение программы модуля заключается в изучении междисциплинарного курса «Выполнение работ по должности кассир», которое проводится в кабинете междисциплинарных курсов.

Освоение данного модуля должно осуществляться после изучения общепрофессиональных дисциплин «Экономика организации», «Статистика», «Менеджмент», «Документационное обеспечение управления», «Финансы, денежное обращение и кредит», «Налоги и налогообложение», «Основы бухгалтерского учета», ПМ.01. «Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации».
Освоение профессионального модуля ПМ.05. «Выполнение работ по должности кассир» является основой для последующего изучения профессиональных модулей: ПМ.03. «Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами», ПМ.04. «Составление и использование бухгалтерской отчетности».
Обязательным условием проведения учебных занятий по модулю ПМ.05. «Выполнение работ по должности кассир» является проведение занятий в компьютерных лабораториях с использование программного обеспечения (1С:Бухгалтерия).
Практика представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающегося. Целью учебной практики является формирование у обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта. Практические занятия с использованием программного обеспечения проводятся,  чередуясь с темами теоретического обучения.
Проводимые учебные занятия максимально активизируют познавательную деятельность студентов. 

Итоговая аттестация по профессиональному модулю ПМ.05 «Выполнение работ по должности кассир» проводится в виде экзамена после окончания изучения профессионального модуля. 

4.4. Общие требования к организации образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу:

- наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю  профессионального модуля ПМ.05 «Выполнение работ по должности кассир»;

- опыт деятельности  в соответствующей профессиональной сфере.

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу:

- дипломированные специалисты – преподаватели междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин «Экономика организации», «Статистика», «Менеджмент», «Документационное обеспечение управления», «Финансы, денежное обращение и кредит», «Налоги и налогообложение», «Основы бухгалтерского учета», «Аудит».

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)
	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями.
	-демонстрировать знания нормативно-правовых актов, положений, инструкций и других документов по ведению кассовых операций;
-знать понятие первичной бухгалтерской документации;
	Текущий контроль в форме практических занятий по темам МДК.
Экспертная оценка   выполнения практических работ
Зачеты по учебной практике и по каждому из разделов профессионального модуля.
Комплексный экзамен по модулю.

	Осуществлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности.
	-соблюдать порядок ведения кассовых операций;
-точно и быстро составлять кассовые документы;

-качественно заполнять первичные документы;

-качественно проводить формальные проверки документов, проверки по существу, арифметические проверки;
-точно выполнять таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов;
	

	Формировать бухгалтерские проводки по движению денежных средств.
	-понимать и анализировать план счетов бухгалтерского учета;
-обосновывать необходимость разработки рабочего плана на основе типового плана счетов;

-формировать бухгалтерские проводки по учете кассовой наличности;
	

	Оформлять кассовые документы.
	-заполнять первичные документы по поступлению и выдаче денежных средств из кассы;

-соблюдать порядок проведения инвентаризации кассовой наличности;
	

	Вести кассовые книги, составлять кассовую отчетность.
	-соблюдать порядок обработка кассовых отчетов;

-соблюдать порядок ведения кассовой книги;


	


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 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- демонстрация интереса к своей будущей профессии,

- участие во внеурочной деятельности.
	Экспертная оценка результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

-на практических занятиях;

-при выполнении и защите курсовой работы;

-при выполнении работ на различных этапах производственной практики;

-при проведении контрольных работ, зачетов, экзаменов по междисциплинарным курсам, экзамена (квалификационного пот модулю).

	ОК.2 Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	-выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области выполнения работ по должности Кассир;
- оценка эффективности и качества выполнения.
	

	ОК.3 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях
	- решение  стандартных и нестандартных профессиональных задач в области выполнения работ по должности Кассир.
	

	ОК.4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- эффективный поиск необходимой информации;
- использование различных источников, включая электронные, при изучении теоретического материала и прохождения различных этапов учебной практики.
	

	ОК.5 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	-использование в учебной деятельности компьютерных программ для облегчения работы (EXEL);

-использование программы 1С Бухгалтерия


	

	ОК.6 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами производственного обучения в ходе обучения
	

	ОК.7 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	- самоанализ и коррекция собственной работы;
	

	ОК.8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	-планирование и качественное выполнение заданий для самостоятельной работы при изучении теоретического материала и прохождения различных этапов учебной практики.
	

	ОК.9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
	-адаптация к изменяющимся условиям профессиональной деятельности.
	


