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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
1.1 Аннотация к рабочей программе:
      Настоящая рабочая программа профессионального модуля: ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих разработана в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования и является частью программы подготовки специалистов среднего звена.

      Программа профессионального модуля обеспечивает подготовку специалистов среднего звена для работы кассиром. Сферой деятельности выпускников являются организации, действующие в сфере потребительской кооперации.
     Программа профессионального модуля (далее программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
1.2 Требования к результатам освоения: компетенциям, приобретаемому практическому опыту, знаниям и умениям
Результатом освоения данного профессионального модуля является освоение студентами следующих  компетенций, практического опыта, знаний и умений:
	Результаты освоения

	Основные показатели 

оценки результата

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

	ОК.2 Организовать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области документирования и оформления хозяйственных операций

Оценка эффективности и качества выполнения задач

	ОК.3 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	Решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области документирования и оформления хозяйственных операций

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

использование различных источников, включая электронные

	ОК.5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	Работа на компьютерах, использование специальных программ

	ОК.6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	Взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе обучения 

	ОК.7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	Самоанализ и коррекция результатов собственной работы

	ОК.8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля

	ОК.9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Изучение и анализ инноваций в области документирования и оформления хозяйственных операций

	ПК 5.1 Работать с нормативно- правовыми актами,  положениями,  инструкциями,  другими руководящими материалами и документами по ведению  кассовых операций.
	Обучающийся работает  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.
	Обучающейся осуществляет операции с денежными средствами,  ценными бумагами, бланками строгой отчетности.

	Иметь практический опыт:

· осуществления и документирования хозяйственных операций по приходу и расходу денежных средств в кассе.
	оформление операций с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности;

обязательные реквизиты в первичных документах по кассе.

	Должен знать

· нормативно-правовые документы, положения и инструкции по ведению безналичных расчетов и кассовых операций;

· оформление кассовых и банковских документов;

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

· обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;

· способы формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверку;
· классификацию первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

· таксировку и котировку первичных бухгалтерских документов;

· правила ведения кассовой книги;

· номенклатуру дел;

· правила проведения инвентаризации кассы.
	изучает нормативно-правовую документацию по ведению расчетов;
знает правила оформления кассовых и банковских операций;
знает операции с денежными средствами, ценными бумагами бланками строгой отчетности;

· знает обязательные реквизиты в первичных документах по кассе;

 формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;

группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;
таксировку и котировку первичных бухгалтерских документов;
правила ведения кассовой книги;

номенклатуру дел кассы;

правила ведения инвентаризации



	Должен уметь
· осуществлять и документально оформлять хозяйственные операции по приходу и расходу денежных средств в кассе.
	проводит документально хозяйственные операции по приходу и расходу денежных средств в кассе


1.3 Виды учебной работы и объем часов
	Вид учебной работы
	Объем часов

по учебному плану

	Максимальная учебная нагрузка
	318

	Самостоятельная работа 
	170

	Обязательная учебная нагрузка 
	40

	в том числе:
	

	     теоретическое обучение
	10

	     практические занятия
	30

	Учебная практика
	36 час. / 1 нед.

	Производственная практика (по профилю специальности)
	72 час./ 2 нед.

	Промежуточная  аттестация проводится в форме: 

по ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих – квалификационного экзамена; 
по МДК.05.01 Выполнение работ по профессии 23369 Кассир− дифференцированного зачета; 

по УП 05.01 Учебная практика – дифференцированного зачета;

по ПП 05.02 Производственная практика (по профилю специальности) - дифференцированного зачета.


2.  ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА
	Наименование разделов,  МДК и тем
	Содержание учебного материала
	Объем часов 
	Домашнее задание

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Организация безналичного и наличного денежного обращения в Российской Федерации
	
	

	Тема 1.1. Правила организации безналичного и наличного денежного обращения в Российской Федерации 
	Теоретическое обучение
	
	ОИ-1 стр.16-25
ОИ-1 стр.27-42

ОИ-1 стр.87-92

	
	1
	Нормативно-правовые документы, регламентирующие организацию денежного обращения в Российской Федерации .
	2
	

	
	2
	Функции Банка России. Прогнозирование наличного денежного оборота. Признаки платежеспособности и порядок определения подлинности банкнот и монеты Банка России.
	2
	

	
	Практическое занятие
	2
	

	
	1


	Изучение нормативно-правовой документации по осуществлению операций с денежными средствами с использованием ИПО «Гарант».
	
	

	Тема  1.2. Правила осуществления перевода денежных средств на территории РФ 


	Теоретическое обучение
	
	ОИ-1 стр.16-25
ОИ-1 стр.25
ДИ-2 стр.75-76

ДИ-2 стр.59-62

ДИ-3 стр.56-59

ДИ-2 стр.45

ДИ-2 стр.62

ОИ-1 стр.126

ОИ-1 стр.16-25

	
	1
	Понятие о переводе денежных средств и порядок его осуществления.
	2
	

	
	2
	Порядок открытия банковского счета. Очередность платежа Формы безналичных расчетов. Порядок составления, передачи, отзыва и возврата распоряжений о переводе денежных средств.
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Создание и подготовка учебной информационной базы для ведения учета денежных средств в программе «1С:Бухгалтерия 8.2». Ввод сведений об организации. 
	2
	

	
	2
	Заполнение справочника «Банковские счета». Настройка параметров учета денежных средств  по статьям их движения и расчетов по срокам оплаты.
	2
	

	
	3
	Составление платежных поручений в программе «1С:Бухгалтерия 8.2». 
	2
	

	
	4
	Ввод информации в расчетных документах на перечисление налогов, сборов и иных платежей в программе «1С:Бухгалтерия 8.2».
	2
	

	
	5
	Оформление платежных требований в программе «1С:Бухгалтерия 8.2».
	2

	

	
	6
	Оформление чеков. Составление документов на получение наличных денег в банке в программе «1С:Бухгалтерия 8.2».
	2
	

	
	7
	Проверка выписок банка с расчетного счета. Ввод и обработка информации в программе «1С:Бухгалтерия 8.2».
	2
	

	Тема 1.3. Правила составления Отчета о движении денежных средств. Организация анализа поступления и расхода денежных средств


	Теоретическое обучение
	
	ОИ-1 стр.148

ОИ-1 стр.189

ОИ- 2  стр. 56

	
	1
	Понятие денежных потоков, их классификация и отражение информации в Отчете о движении денежных средств.
	2
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1
	Анализ поступления и расхода денежных средств в программе «1С:Бухгалтерия 8.2».
	2
	

	
	2
	Составление Отчета о движении денежных средств в программе «1С:Бухгалтерия 8.2».
	2
	


	Самостоятельная работа при изучении раздела 1.

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной  и специальной экономической литературы (по вопросам к параграфам, главам ученых пособий, составленных преподавателям).

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)

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

1. Изучение Федерального закона от 10 июля 2002 г. №86-ФЗ «О центральном банке Российской Федерации (Банке России)»

2. Изучение Федерального закона от 27 июня 2011 г. №161-ФЗ «О национальной платежной системе»

3. Изучение глав 45,  46  ГК РФ 

4. Изучение Положения Банка России  от 19 июня 2012 г. №383-П «О правилах осуществления перевода денежных средств»

5. Изучение Приказа МФ РФ от 24 ноября 2004 г. №106н «О правилах указания информации в полях расчетных документов на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему РФ»

6. Изучение описания реквизитов платежных поручений, требований

7. Подготовка докладов по темам

8. Подготовка схем по формам безналичных расчетов

9. Составление кроссвордов, ребусов, тестов по темам

10. Разработка схем-конспектов для закрепления материала и упорядочение информации

11. Решение задач по темам

12. Изучение ПБУ «Отчет о движении денежных средств».


	100
	ОИ-1, ДИ-2, ДИ-5

	Раздел ПМ 2. Порядок введения кассовых операций и условия работы с денежной наличностью.
	Организация кассовой работы на предприятии. Порядок совершения операций с наличными деньгами. Организация работы с неплатежными, сомнительными и имеющие признаки подделки денежной наличностью. Организация работы на контрольно-кассовых машинах (ККМ). Ревизия ценностей и проверка организации кассовой работы. Ответственность за нарушения кассовой дисциплины.
	70
	

	Тема 2.1. Порядок организации кассовой работы на предприятии
	Теоретическое обучение
	
	ОИ- 2  стр. 42-46

ОИ- 2  стр. 189-194

	
	1
	Организация работы по ведению кассовых операций Понятие о материальной ответственности кассира, права и обязанности работодателя и кассира.
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Изучение нормативно-правовой документации по ведению кассовых операций. Оформление договора о материальной ответственности кассира.
	
	

	Тема 2.2. Порядок совершения операций с наличными деньгами и пластиковыми картами
	Теоретическое обучение
	
	ОИ- 2  стр. 97

ОИ-3, стр.15-36



	
	1 
	Правила приема наличных денег и оформление кассовых документов. 
	1

	

	
	Практические занятия
	2

2

2
	

	
	1
	Определение лимита остатка наличных денег.
	
	

	
	2
	Составление кассовой книги. Проверка отчетности кассира Оформление кассовых документов по приему и выдаче наличных денег.
	
	

	
	3
	Настройка параметров учета на вкладке денежные средства в программе «1С:Бухгалтерия 8.2» Заполнение справочников.
	
	

	Тема 2.3. Организация работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России
	
	
	ОИ- 3  стр. 37-41

	
	Теоретическое обучение
	1
	

	
	1
	Практическая работа по определению признаков ветхих, сомнительных и поддельных банкнот и монеты Банка России.
	
	

	Тема 2.4. Организация работы на контрольно-кассовых машинах (ККМ)
	Практические занятия
	
	ОИ- 3  стр.43-49

	
	1
	Изучение нормативно-правовой документации по применению ККТ.
	2
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 2.

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной экономической литературы ( по вопросам к параграфам, главам 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
	70
	ОИ-1, ДИ-2, ДИ-5

	УП. 05.01 Учебная практика   

Виды работ: Порядок ведения кассовых операций и условия работы с денежной наличностью.

- теоретическое обоснование видов работ кассира;

- изучение оформления операций с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности; обязательных реквизитов в первичных документах по кассе;

- заполнение первичных документов по кассе;

- проверка наличия в первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов в программе 1 С;

- формальная проверка документов в программе 1 С;

- проверка документов по существу в программе 1 С;

- арифметическая проверка документов в программе 1 С;

- группировка первичных бухгалтерских документов по роду признаков в программе 1 С;

- токсировка первичных бухгалтерских документов в программе 1 С;

- котировка первичных бухгалтерских документов в программе 1 С;

- изучение номенклатуры дел;

- заполнение учетных регистров в программе 1 С;

- подготовка первичных бухгалтерских документов (отчет);

- правила передачи первичных бухгалтерских дел  в текущий бухгалтерский архив;

- правила передачи первичных бухгалтерских дел в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;

- правила исправления ошибок в первичных бухгалтерских документах.

ПП. 05.01 Производственная практика (по профилю специальности)

Виды работ: Порядок ведения кассовых операций и условия работы с денежной наличностью.

- изучение устава организации, ее учетной политики;
- заполнение первичных документов по кассе;

- прием денежной наличности по приходным кассовым ордерам;

- выдача денежной наличности по расходным кассовым ордерам;

- проверка наличия в первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

- формальная проверка документов;

- проверка документов по существу;

- арифметическая проверка документов;

- группировка первичных бухгалтерских документов по роду признаков;

- токсировка первичных бухгалтерских документов;

- котировка первичных бухгалтерских документов;

- изучение номенклатуры дел;

- заполнение учетных регистров;

- подготовка первичных бухгалтерских документов;

- передача первичных бухгалтерских дел  в текущий бухгалтерский архив;

- передача первичных бухгалтерских дел в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;

- исправление ошибок в первичных бухгалтерских документах.
	36 час./1 нед.

72 час./ 2 нед.


3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению:

Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебного кабинета «Основы бухгалтерского учета».
         Оборудования и технологического оснащения рабочих мест, определенных для проведения практической подготовки: 

1. комплект бланков унифицированных первичных документов;
2. комплект учебно-методической документации;
3. сборники задач, ситуаций, текстовых заданий;
4. комплект форм учетных регистров;

5. наличие контрольно-кассового оборудования.

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную учебную практику, производственную практику (по профилю специальности).
4.2 Требования к минимальному информационному обеспечению обучения 
Основные источники:

1. Богаченко В.М. Бухгалтерский учет : учебник для студентов образоват. учреждений сред. проф. образования / В.М. Богаченко, Н.А. Кириллова. - 14-е изд., перераб. и доп. - Ростов н/Д : Феникс, 2018. - 461с. - (Среднее профессиональное  образование).

Дополнительные источники:
1. Хвостик Т. В. Практикум по бухгалтерскому (финансовому) учету / Т. В. Хвостик. - М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2018. - 175 с.

