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1 Паспорт рабочей программы профессионального модуля 

Выполнение работ по профессии Кассир

1.1 Область применения программы

Рабочая  программа профессионального модуля (далее рабочая программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)  укрупненной группы специальностей СПО 38.00.00 «Экономика  и управление» в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):

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

5.1. Осуществлять операции с денежными средствами и ценными бумагами, оформлять соответствующие документы.

5.2. Вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу.

5.3. Передавать денежные средства инкассаторам 
Рабочая программа профессионального модуля может быть использована при разработке программ:

- профессиональной подготовки и переподготовки работников в области бухгалтерского учета (кассиров) при наличии  полного среднего образования.

Опыт работы не требуется.

1.2 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 профессии Кассир;

уметь:

· применять на практике постановления, распоряжения, приказы, другие

руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций;

· заполнять формы кассовых и банковских документов;

· соблюдать правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг;

· соблюдать лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации;

· получать по оформленным в соответствии с установленным порядком

документам денежные средства или оформлять их для получения

безналичным путем в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов.

· вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверять фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком;

· передавать денежные средства инкассаторам;

· составлять описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые;

· принимать и выдавать денежные средства в иностранной валюте и делать соответствующие записи в кассовой книге;

· соблюдать трудовое законодательство и правила охраны труда.

знать:

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций;

· формы кассовых и банковских документов;

· правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и 
· лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации;

· правила обеспечения сохранности денежных средств;

· порядок ведения кассовой книги;

· правила передачи денежных средств инкассаторам;

· порядок наличных расчетов с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг организации;

· правила проведения кассовых операций с наличными денежными средствами в иностранной валюте и порядок проведения соответствующих записей в кассовой книге
1.3. Количество часов на освоение рабочей программы профессионального модуля.

Максимальная учебная нагрузка обучающегося – 144 часа, 

включая:

обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося –  48  часов,

в том числе:

практические занятия – 24 часа,

самостоятельная работа обучающегося – 24 часа,

учебная практика – 18 часов,

производственная практика – 54 часа.

2 Результаты освоения профессионального модуля
Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности  (ВПД) Выполнение работ по должности Кассир, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 5.1
	Осуществлять операции с денежными средствами и ценными бумагами, оформлять соответствующие документы.

	ПК 5.2
	Вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу.

	ПК 5.3
	Передавать денежные средства инкассаторам 

	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
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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

	ОК 5
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 6
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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


3 Структура и содержание профессионального модуля

3.1 Тематический план профессионального модуля 

	Код

профессио- нальных компетенций
	Наименование  разделов профессионального модуля
	Всего, часов

(обязател+

сам.р.+практики)
	Объем времени, отведенного на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производ ственная

(по профилю

специ

альности),

часов

	
	
	
	Всего, часов
	в т.ч. ЛПР, часов
	в т.ч. курсовая работа, часов
	Всего,

часов
	в т.ч. курсовая работа (проект), часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 5.1
	Раздел 1 Проведение операций с денежными средствами и ценными бумагами, оформление соответствующей документации
	39
	22
	8
	-
	11
	-
	6
	-

	ПК 5.2-5.3
	Раздел 2 Ведение кассовой книги. 
Подготовка и передача денежных средств инкассаторам
	51
	26
	16
	-
	13
	-
	12
	-

	
	Производственная практика
	54

	
	54


	
	Всего:
	144
	48
	24
	-
	24
	-
	18
	54


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) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	МДК 05.01 Организация деятельности кассира
	72
	

	Раздел 1 Осуществление  операций с денежными средствами и ценными бумагами, оформление соответствующей документации
	22
	

	Тема 1.1 Осуществление операций с денежными средствами и ценными бумагами и оформление кассовых документов
	20
	

	
	Нормативная база осуществления кассовых операций - постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы, регламентирующие порядок  ведения кассовых операций; их характеристика
	2
	ОК 1-9, ПК 5.1

	
	Должностные обязанности кассира. Соблюдение кассиром трудового законодательства и правил охраны труда
	2
	ОК 1-9, ПК 5.1

	
	Правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; соблюдение лимита остатков кассовой наличности, установленной для организации;

правила обеспечения сохранности денежных средств
	2
	ОК 1-9, ПК 5.1

	
	Порядок наличных расчетов с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг организации. Соблюдение предельных размеров расчетов наличными
	2
	ОК 1-9, ПК 5.1

	
	Формы банковских и кассовых документов. Правила заполнения кассовых  документов
	2
	ОК 1-9, ПК 5.1

	
	Порядок проведения ревизии кассы
	2
	ОК 1-9, ПК 5.1

	
	Практические занятия 
	8
	

	
	№1 Решение ситуационных задач с применением   нормативных  документов, регламентирующих ведение  кассовых операций
	2
	

	
	№2 Ведение кассовых операций с соблюдением требований нормативных документов 
	2
	

	
	№3 Оформление  первичных кассовых и банковских документов
	4
	

	
	Самостоятельная работа  (выполнение домашних заданий)

· подготовка к практическим работам

· работа с конспектом лекции

· работа с нормативными документами
	6
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа №1 

Изучение требований документов, регламентирующих порядок осуществления кассовых операций. Работа с нормативными документами, составление таблицы
	4


	

	Тема 1.2  Правила проведения кассовых операций с наличной иностранной валютой
	2
	

	
	Источники поступления валютных средств в кассу организации; порядок снятие наличной иностранной валюты с текущего счета в уполномоченном банке;

использование наличной валюты из кассы организации на выплату командировочных средств. Правила проведения кассовых операций с наличными денежными средствами в иностранной валюте

Аналитический учет, проводимый кассиром, по каждому виду иностранной валюты, находящейся в кассе; изменение курса валют, находящейся в кассе
организации; способы определения подлинности иностранной валюты.
	2


	ОК 1-9, ПК 5.1


	
	Самостоятельная работа  (выполнение домашних заданий)

· работа с конспектом лекции

· работа с нормативными документами
	1
	

	
	Учебная практика 
	6
	

	
	Виды работ:
	
	

	
	Применение на практике нормативных документов, регулирующих ведение кассовых операций. Оформление первичных документов по кассовым операциям
	6
	

	Раздел 2  Ведение кассовой книги на основе приходных и расходных документов, оформление кассовой отчетности и

передача денежных средств инкассаторам
	26
	

	Тема 2.1 Ведение кассовой книги на основе приходных и расходных документов. Оформление кассовой отчетности
	14
	

	
	Порядок ведения кассовой книги - требования к внешнему виду кассовой книги (нумерация и сшивание страниц, проставление подписей и печатей т т.д.); правила ведения записей в кассовой книге.
	2
	2

	
	Ведение кассовой книги по валютным операциям; проведение дополнительных записей в кассовой книге для отражения курсовой разницы 
	2
	2

	
	Порядок оформления кассовой отчетности за день; составление ежедневного отчета кассира и передача его в бухгалтерию
	2
	2

	
	Практические занятия
	8
	

	
	№ 4   Ведение кассовой книги
	4
	

	
	№ 5  Проведение кассовых операций в иностранной валюте и внесение записей в кассовую книгу 
	4
	

	
	Самостоятельная работа  (выполнение домашних заданий)

· подготовка к практическим работам

· работа с конспектом лекции 
· работа с нормативными документами
	7
	

	Тема 2.2 Порядок подготовки и передачи  денежных средств инкассаторам
	12
	

	
	Составление препроводительной ведомости и описи купюр. Правила передачи денежных средств инкассаторам
	2
	2

	
	Практические занятия
	8
	

	
	№6  Составление кассовой отчетности, подготовка и передача денежных средств инкассаторам
	4
	

	
	№ 7  Определение признаков ветхости банкнот, подготовка их к сдаче в банк
	4
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Самостоятельная работа  (выполнение домашних заданий)

· подготовка к практическим работам

· работа с конспектом лекции 

· работа с нормативными документами
	3
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 Характеристика взаимосвязей кассира с другими сотрудниками организации и коммерческим банком. Конспект
	3


	

	
	Учебная практика
	18
	

	
	Виды работ
	
	

	
	Ведение кассовой книги. Составление отчета кассира
	6
	

	
	Подготовка денежных средств для сдачи инкассаторам, составление сопроводительных документов
	6
	

	
	Производственная практика
	54
	

	
	Виды работ:
	
	

	
	 Ознакомление с трудовым распорядком и правилами охраны труда на предприятии. Ознакомление с должностными обязянностями и функциями кассира на предприятии.
	6
	

	
	Прием, выдача, учет и хранение денежных средств и ценных бумаг. Обеспечение сохранности денежных средств. Соблюдение правил ведения кассовых операций на предприятии.
	6
	

	
	Оформление документов и получение по оформленным документам денежных средств   в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты

командировочных и других расходов. Оприходование их в кассу
	6
	

	
	Работа с кассовыми документами, необходимыми для деятельности организации. Заполнение приходных и расходных кассовых ордеров с регистрацией их в журнале.
	12
	

	
	Оформление кассовой книги , отчета кассира и передача его в бухгалтерию (ручным или автоматизированным способом)
	12
	

	
	Подготовка денежной наличности к сдаче в банк, оформление документов и передача денежных средств инкассаторам.
	6
	

	
	Оформление отчета. Зачет
	6
	

	Всего
	144
	


4 Условия реализации программы профессионального модуля

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация профессионального модуля осуществляется в  учебном кабинете «Бухгалтерского учета, налогообложения, и аудита »
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Бухгалтерского учета, налогообложения, аудита и АФХД»:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· учебно-наглядные пособия (плакаты, таблицы, схемы);

· калькуляторы. 

Технические средства обучения: 

· компьютер для оснащения рабочего места преподавателя;

· технические устройства для аудиовизуального отображения информации;

· аудиовизуальные средства обучения.

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную практику, которую проводится концентрированно.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:

· автоматизированное рабочее место кассира;

· программное обеспечение профессионального назначения;
· первичные документы

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов,

дополнительной литературы

Основные источники:

1. Законодательные и нормативные акты:

· Федеральный закон №402 ФЗ «О бухгалтерском учете» 

· План счетов бухгалтерского учета 
· Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У  "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" 

2. Учебники

· Богаченко В.М. Бухгалтерский учет Серия: Среднее профессиональное образование – М.: Феникс, 2014

Дополнительные источники:

· Учебники и учебные пособия

· Бухгалтерский учет. Основы теории, тесты, задачи – М.: Дашков и ко, Наука-Пресс, 2010

· Лебедева Е.М. Бухгалтерский учет Среднее профессиональное образование – М.: Издательский центр «Академия», 2011

· Лебедева Е.М. Бухгалтерский учет: Практикум Среднее профессиональное образование – М.: Издательский центр «Академия», 2011

· Журналы

· «Актуальные вопросы бухгалтерского учета и налогообложения», 

· «Бухгалтерский учет», 

· «Бухгалтерский бюллетень», 

· «Главбух», 

· «Делопроизводство и документооборот на предприятии», 

· «Консультант бухгалтера», 

·  «Международный бухгалтерский учет».

3. Электронные ресурсы (Интернет-ресурсы)

·  Бухгалтерия [электронный ресурс]. Режим доступа http://www.buhgalteria.ru, свободный 

·  Клерк  [электронный ресурс]. Режим доступа https://www.klerk.ru, свободный 

·  Консультант Плюс [электронный ресурс]. Режим доступа - http://www.consultant.ru , свободный

·  Российское образование [электронный ресурс].  Режим доступа - http://www.edu.ru , свободный 

·  «Экономика, социология, менеджмент» [электронный ресурс]. Режим доступа  http://ecsocman.hse.ru, свободный 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Освоение программы модуля заключается в изучении междисциплинарного курса «Организация деятельности кассира», которое проводится в кабинете «Бухгалтерского учета, налогообложения и аудита ». Реализация программы модуля предполагает концентрированную учебную практику после изучения всех  разделов междисциплинарного курса. 

Производственная практика проводится концентрированно после освоения всех разделов модуля. Производственная практика  проводится 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 специальности) проводится на основании результатов, подтверждаемых отчётами студентов, а также отзывами руководителей практики на студентов.

Результаты прохождения учебной и производственной практики (по профилю специальности) по модулю учитываются при проведении государственной (итоговой) аттестации.

При изучении модуля с обучающимися проводятся консультации, которые организуются преподавателем  как со всей группой, так и индивидуально. 

Изучение программы модуля завершается экзаменом (квалификационным), который принимает комиссия с участием работодателя. Форма и процедура проведения которого доводится до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. Для аттестации обучающихся создаются    фонды    оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции. 

Освоение данного модуля осуществляется после изучения общепрофессиональных дисциплин «Экономика организации», «Статистика», «Менеджмент», «Документационное обеспечение управления», «Правовое обеспечение профессиональной деятельности»,

«Финансы, денежное обращение и кредит», «Основы бухгалтерского учёта».

4.4 Кадровое обеспечение образовательного процесса 

· Инженерно-педагогический состав: дипломированный специалист – преподаватель междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин «Экономика организации», «Статистика», «Финансы, денежное обращение и кредит», «Основы бухгалтерского учёта», образование –высшее, соответствует профилю профессиональных модулей и специальности «Экономика и бухгалтерский учет», первая квалификационная категория. 
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 

	ПК 5.1 Осуществлять операции с денежными средствами и ценными

бумагами, оформлять соответствующие документы.
	· применение на практике постановлений, распоряжений, приказов, других руководящих и нормативных документов вышестоящих и других органов, регулирующих ведение кассовых операций;
· осуществление кассовых операций (прием, выдача, хранение денежных средств, соблюдение лимитов, осуществление расчетов ) в соответствии с Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У  "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" 
· оформление первичных документов по движению денежных средств в соответствии с  Федеральным законом «О бухгалтерском учете» №402 ФЗ
	Текущий контроль в форме:

-   защиты отчетов по практическим работам;

- контрольных работ по темам МДК.

Наблюдение  за действиями на учебной и производственной практиках, характеристика с производственной практики.

 Защита отчетов по производственной практике
Экзамен  квалификационный по профессиональному модулю



	ПК 5.2 Вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу
	· ведение на основе

приходных и расходных

документов кассовой книги в соответствии с 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" 


	Текущий контроль в форме:

-   защиты отчетов по практическим работам;

- контрольных работ по темам МДК.



	ПК 5.3 Передавать денежные средства инкассаторам 
	· оформление документов для передачи  денежных средств инкассаторам 

·  участие в передаче денежных средств инкассаторам в соответствии с требованиями правил их передачи;
· составление описи ветхих купюр и составление документов для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые
	Текущий контроль в форме:

-   защиты отчетов по практическим работам;

- контрольных работ по темам МДК.

Наблюдение  за действиями на учебной и производственной практиках, характеристика с производственной практики.

Экзамен  квалификационный по профессиональному модулю




Формы и методы контроля и оценки результатов обучения позволяют проверить 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 будущей профессии;
· аргументированное объяснение сущности и социальной значимости будущей профессии

	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ по

 учебной и производственной

 практике

	ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	· обоснование выбора и применения методов и способов решения

профессиональных задач в области ведения кассовых операций
· демонстрация эффективности и качества  выполнения профессиональных задач


	Устный экзамен

Экспертное наблюдение и оценка на практических 

 занятиях при выполнении работ по учебной и производственной

 практике

	ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	· демонстрация способности принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных

 занятиях при выполнении работ по учебной и производственной

 практике

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

использования необходимой информации для качественного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

· Широта использования

различных источников информации, включая электронные 
	Экспертное наблюдение 

	ОК 5 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	· Коммуникабельность при

взаимодействии с обучающимися,

преподавателями и руководителями практики в

ходе обучения
	Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных

 занятиях при выполнении работ по учебной и 

производственной

 практике

	ОК 6 Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	· демонстрация навыков

использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной
деятельности.
	Экспертное наблюдение

	ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	· проявление ответственности за работу подчиненных, результат выполнения заданий;
· способность к самоанализу и коррекции результатов собственной работы
	Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных

 занятиях при выполнении работ по учебной и производственной

 практике

	ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	· планирование обучающимся повышения личностного и квалификационного уровня; 
· способность к организации и планированию самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля
	Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях при выполнении работ по учебной и производственной

 практике

	ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	· проявление интереса к

инновациям в области профессиональной деятельности
	Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях при выполнении работ по

 учебной и производственной

 практике
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