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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКАРАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
«ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих»

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной программы
Цель модуля:освоение вида деятельности «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих»,  формирование у студентов теоретических знаний и развитие практических навыков в области организации деятельности кассира.
Профессиональный модуль включен в профессиональный цикл образовательной программы.

1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля
Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.2 ПОП).
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
	Код ОК, 
ПК
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ПК 3.1.
	Применять на практике постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций.
	Нормативно-правовые акты международные и РФ в области денежного обращения и финансов; положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.
	Применение нормативных документов по ведению кассовых операций.

	ПК 3.2.
	Оформлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности; применять обязательные реквизиты в первичных документах по кассе в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ.
	Законодательство Российской Федерации о бухгалтерском учете; обязательные реквизиты в первичных документах по кассе; оформление операций с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности.
	Оформление операций с денежными средствами, ценными бумагами и бланками строгой отчетности. 

	ПК 3.3.
	Правильно оформлять приходные и расходные документы, вести кассовый журнал и составлять кассовую отчетность; проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку; таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ.
	Оформление форм кассовых и банковских документов в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ; формы кассовых и банковских документов; проведение формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки; таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ
	Правильное оформление приходных и расходных документов, ведение журнала учета, формирование кассовой отчетности, проведение проверок правильности оформления документов и расчета итогов.

	ПК 3.4.
	Оформлять кассовые и банковские документы в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ; применять порядок оформления приходных и расходных документов; лимиты остатков кассовой наличности, установленной для предприятия, правила обеспечения их сохранности
	Правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; порядок оформления приходных и расходных документов; лимиты остатков кассовой наличности, установленной для предприятия, правила обеспечения их сохранности
	Владение методиками и нормами оформления кассовых и банковских документов в полном соответствии с требованиями российского законодательства, правильное оформление прихода и расхода наличных средств, управление остатком кассы и обеспечением ее сохранности.

	ПК 3.5.
	Применять правила ведения кассовой книги и кассовой отчетности в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ.
	Порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности; правила ведения кассовой книги и кассовой отчетности в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ.
	Заполнение кассовой книги и кассовой отчетности в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ









2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Трудоемкость освоения модуля
	Наименованиесоставныхчастеймодуля
	Объем в часах
	В т.ч. в форме практ. подготовки

	Учебныезанятия
	78
	46 

	Самостоятельнаяработа
	14
	14

	Практика, в т.ч.:
	144
	144

	учебная
	36
	36

	производственная
	108
	108

	Промежуточнаяаттестация: квалификационный экзамен
	18
	18

	Всего
	240
	222




2.2. Структурапрофессиональногомодуля
	Код ОК, ПК
	Наименованияразделовпрофессиональногомодуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической подготовки
	Обучение по МДК, в т.ч.:
	Учебныезанятия
	Курсоваяработа (проект)
	Самостоятельнаяработа
	Учебнаяпрактика
	Производственнаяпрактика

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 3.1.
ПК 3.2.
ПК 3.3.
ПК 3.4.
ПК 3.5.
	МДК 03.01 Выполнение работ по должности служащего «Кассир»

	78
	32
	78
	64
	х
	14
	
	

	
	Учебнаяпрактика
	36
	36
	
	
	36
	

	
	Производственнаяпрактика
	108
	108
	
	
	
	108

	
	Промежуточнаяаттестация
	18
	
	
	
	
	

	
	Всего: 
	240
	176
	78
	64
	Х
	14
	36
	108













2.3. Примерное содержание профессионального модуля
	Наименование разделов и тем
	Примерное содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий

	МДК 03.01 Выполнение работ по должности служащего «Кассир»

	Тема 1. Организация работы кассы в организации
	Содержание 

	
	Понятие «кассир» и его функции по сферам деятельности.
Организация работы кассы как структурного подразделения и требования предъявляемые к ней.
Нормативно-правовое регулирование ведения кассовых операций.
Материальная ответственность кассира.
Порядок расчета лимита остатка наличных денег в кассе.

	
	В том числе практических и лабораторных занятий

	
	Оформление договора о материальной ответственности и должностной инструкции кассира
Решение ситуационных задач по ведению кассовых операций 
Решение ситуационных задач по установлению и расчету лимита кассы.

	Тема 2. Обработка первичныхкассовых документов
	Содержание 

	
	Оформление и учет кассовых документов.Организация документооборота экономического субъекта.Ошибки в первичных кассовых документах, способы их исправления.

	
	В том числе практических и лабораторных занятий

	
	Формы кассовых документов. Порядок приема и выдачи наличных денежных средств. Порядок оформления приходных и расходных кассовых документов. Порядок ведения кассовой книги, составление кассовой отчётности.

	Тема 3. Организация безналичных расчетов экономического субъекта
	Содержание 

	
	Определение расчетного счета предприятия. Расчетные (платежные) документы. Учет денежных средств на валютных счетах в банках. Учет денежных средств на специальных счетах в банках.

	
	В том числе практических и лабораторных занятий

	
	Решение задач по банковским операциям. Составление платежных документов

	Тема 4. Правила хранения, перевозки и инкассации наличных денег
	Содержание 

	
	Инкассация денежной выручки. Порядок подготовки наличных денег для инкассации. Оформление документов сопровождающих инкассаторскую сумку. Порядок опломбирования инкассаторской сумки. Порядок передачи инкассаторской 
сумки.

	
	В том числе практических и лабораторных занятий

	
	Порядок инкассирования наличных денег и оформление документов сопровождающих инкассаторскую сумку: доверенность, накладная, препроводительная ведомость.

	Тема 5. Учет денежных средств, ценных бумаг и бланков строгой отчетности
	Содержание 

	
	Определение кассовых операций. Цель и задачи учета денежных средств. Учет движения денежных средств и ценных бумаг в кассе организации. Учет денежных средств в пути. Учет долевых ценных 
бумаг. Учет облигаций федерального займа и корпоративных облигаций. Учет векселей. Учет денежных документов и бланков строгой отчетности.

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
Учет денежных средств, ценных бумаг и бланков строгой отчетности.

	Тема 6. Организация работы на контрольно-кассовых машинах
	Содержание 

	
	Правила применения контрольно-кассовой техники. Формы первичных документов по учету денежных расчетов с применением контрольно-кассовых машин. Онлайн-касса. X-отчеты и Z-отчеты. Контроль работы кассира.

	
	В том числе практических и лабораторных занятий

	
	Ознакомление с основными блоками ККМ.

	Тема 7. Инвентаризация кассы
	Содержание 

	
	Технология проведения инвентаризации денежных средств и денежных документов. Документальное оформление и отражение ее результатов в бухгалтерском учете.

	
	В том числе практических и лабораторных занятий

	
	Составление приказа на проведение инвентаризации денежных средств в кассе. Проведение инвентаризации кассы. Заполнение акта инвентаризации. Оформление результатов инвентаризации бухгалтерскими проводками.

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела
1. Подготовить рефераты на тему: 
· Организация налично-денежного оборота в РФ.
· Безналичные расчеты в современных экономических условиях.
· История развития кассовых аппаратов.
· Инвентаризация и ее значение в мобилизации внутренних резервов организации.
· Организация учета кассовых операций на предприятиях малого бизнеса
2. Составление кроссворда на тему: «Обеспечение сохранности денежных средств при хранении и транспортировке».
3. Составить анализ документов (создать перечень вопросов): 
· Положение ЦБ РФ от 29.01.2018 № 630-П «О порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации»
· Указание Банка России от 11.03.2014 №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (действующая редакция).

	Учебная практика 
Виды работ: 
1. Вводный инструктаж.
2. Изучение должностных обязанностей кассира. 
3. Изучение договора о материальной ответственности с кассиром.
4. Ввод данных об организации в программе «1С: Бухгалтерия».
5. Заполнение функциональности, заданных параметров учета.
6.  Заполнение справочников и информации по контрагентам, сотрудникам, банковским счетам, товарам.
7. Ввод начальных остатков по счетам.
8. Ввод данных о поступлении и выдаче наличных по кассовым операциям.
9. Ввод данных о поступлении денежных средств на расчетный счет от покупателя.
10. Ввод данных о списании денежных средств с расчетного счета в оплату счетов поставщиков за приобретенные товары, коммунальные услуги, по арендной плате, в бюджет по налогам и сборам и т.п.
11. Формирование приходных и расходных кассовых ордеров, кассовой книги, платежного поручения, банковской выписки, отчета о розничных продажах.
12. Проверка наличия в первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов. 
13. Формальная проверка документов, проверка по существу, арифметическая проверка.
14. Изучение передачи денежных средств инкассатору. Изучение составления препроводительной ведомости.
15. Изучение порядка эксплуатации контрольно-кассовых машин.
16. Замена чековой ленты.
17. Описание составных частей контрольно-кассовой машины Атол и т.п.
18. Изучение проведения оплаты товаров через ККМ.
19. Оформление приказа руководителя о создании постоянно действующей инвентаризационной комиссии.
20. Составление акта по результатам инвентаризации денежных средств и денежных документов.
21. Оформление результатов инвентаризации, списание излишков и недостач по кассе в программе «1С: Бухгалтерия»

	Производственная практика 
Виды работ:
1. Ознакомиться со спецификой деятельности организации.
2. Ознакомиться с правилами внутреннего распорядка и техникой безопасности на рабочем месте.
3. Ознакомиться с учредительными документами и Уставом.
4. Ознакомиться с приказом об учетной политике организации для целей бухгалтерского и налогового учета.
5. Ознакомиться с внутрифирменными положениями организации о ведении кассовых операций.
6. Ознакомиться с должностной инструкцией кассира (бухгалтера-кассира).
7. Ознакомиться с содержанием договора о полной индивидуальной ответственности кассира 
(бухгалтера-кассира).
8. Ознакомиться с Приказом руководителя об установленном лимите остатка денежной наличности в кассе организации.
9. Ознакомиться со структурой операционной кассы в организации.
10. Ознакомиться с техническим оснащением помещения кассы организации-базы практики, провести анализ на соответствие предъявляемым требованиям.
11. Выявить факторы, определяющие уровень надежности охраны помещения кассы организации-базы практики.
12. Ознакомиться с практикой совершения приходных и расходных кассовых операций в организации.
13. Изучить порядок заполнения первичных бухгалтерских документов на бумажном носителе и (или)в виде электронного документа, подписанного электронной подписью.
14. Проверять наличие в первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов в
соответствии с требованиями действующего законодательства.
15. Проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку.
16. Выявлять ошибки в первичных бухгалтерских документах, составленных в организации-базе 
практики.
17. Проанализировать порядок оформления и ведения кассовой книги (форма КО-4), журнала кассира-операциониста, кассового журнала в организации.
18. Проверить правильность таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов по кассе.
19. Ознакомиться с организацией документооборота в организации-базе практики.
20. Изучить порядок сдачи документов организации в постоянный архив по истечении установленного срока хранения по номенклатуре дел.
21. Ознакомиться с порядком заполнения учетных регистров в соответствии с формой бухгалтерского учета, применяемой в организации-базе практики.
22. Ознакомиться с порядком передачи денежной наличности на банковские счета в организации-базе практики: с использованием или без использования услуг инкассации.
23. Проанализировать порядок подготовки наличных денег для инкассации в организации-базе 
практики на соответствие действующему законодательству.
24. Проверить правильность оформления документов, сопровождающих инкассаторскую сумку: 
доверенность, накладную, препроводительную ведомость.
25. Рассмотреть порядок опломбирования инкассаторской сумки, передачи инкассаторской сумки на практике.
26. Изучить процедуру заполнения и передачи денежного чека кассиру (бухгалтеру-кассиру), 
пересчета и оприходования наличных из банка на практике.
27. Изучить методологию организации и ведения учета кассовых операций, денежных документов и переводов в пути в организации.
28. Изучить методологию организации и ведения учета денежных средств на расчетных и специальных счетах в организации.
29. Изучить методологию организации и ведения учета ценных бумаг и бланков строгой отчетности в организации.
31. Провести выборочный анализ денежных и кассовых документов, кассовой книги и отчета кассира в организации-базе практики.
Оформить и защитить Отчет по производственной практике.

	Рекомендуемая форма промежуточной аттестации – зачет/экзамен

	Всего:240



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Материально-техническое обеспечение
Кабинет«Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенный в соответствии с приложением 3 ПОП. 
Лаборатория «Цифровых технологий в бухгалтерском учете», оснащенная в соответствии с приложением 3 ПОП.
Мастерская «Учебная бухгалтерия», оснащенная в соответствии с приложением 3 ПОП.
Оснащенные базы практики (мастерские/зоны по видам работ) в соответствии с приложением 3 ПОП.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Елицур, М. Ю. Экономика и бухгалтерский учет. Профессиональные модули : учебник / М.Ю. Елицур, О.М. Носова, М.В. Фролова. – Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2023. – 200 с. – (Cреднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/23883. - ISBN 978-5-00091-417-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/1931475 
2. Костюкова, Е.И. Освоение должности служащего 23369 «Кассир»: учебное пособие / Е.И. Костюкова, В.С. Германова, Ю.А. Цисельская. – Москва: КНОРУС, 2025. – 192 с. – (Среднее профессиональное образование).
3. Тюленева, Т.А. Выполнение работ по профессии «Кассир»: учебник / Т.А. Тюленева. – Москва: КНОРУС, 2025. – 160 с. – (Среднее профессиональное образование).

3.2.2. Дополнительные источники 
1. Сайгидмагомедов, А. М. Бухгалтерские проводки : учебное пособие / А.М. Сайгидмагомедов, А.С. Акаева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ФОРУМ :ИНФРА-М, 2025. — 325 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-629-2. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2180463
2. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях (действующая редакция);
3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (действующая редакция);
4. Налоговый кодекс Российской Федерации в 2 частях (действующая редакция);
5. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ (действующая редакция);
6. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (действующая редакция);
7. Федеральный закон «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации» от 22.05.2003 № 54-ФЗ(действующая редакция);
8. Постановление Госкомстата РФ от 18.08.1998 № 88 (ред. от 03.05.2000) «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации»(действующая редакция);
9. Приказ Минфина России от 29.07.1998 № 34н (ред. от 11.04.2018) «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»(действующая редакция);
10. Приказ Минфина России от 13.01.2023 № 4н «Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета ФСБУ 28/2023 «Инвентаризация»(действующая редакция);
11. Приказ Минфина РФ от 31.10.2000 № 94Н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета финансово - хозяйственной деятельности организации и Инструкции по его применению»(действующая редакция);
12. Приказ Минфина России от 06.10.2008 № 106н (ред. от 07.02.2020) «Об утверждении положений по бухгалтерскому учету» (вместе с «Положением по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации» (ПБУ 1/2008)», «Положением по бухгалтерскому учету «Изменения оценочных значений" (ПБУ 21/2008)»)(действующая редакция);
13. Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У (ред. от 09.01.2024) «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (действующая редакция);
14. Положение ЦБ РФ от 29.01.2018 № 630-П «О порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации»(действующая редакция).
15. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» – URL: http://www.consultant.ru 
16. Справочно-правовая система «Гарант» – URL: http://www.garant.ru
17. Официальный сайт Министерства финансов Российской Федерации – URL: http://www.minfin.ru
18. Официальный сайт Федеральной налоговой службы – URL: http://www.nalog.ru
19. Официальный сайт Центрального банка Российской Федерации – URL:  https://cbr.ru/
20. Официальный сайт Федеральной антимонопольной службы – URL: https://fas.gov.ru/
21. Электронно-библиотечная система Znanium – URL: www.znanium.com

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	КодПК, ОК
	Критерии оценки результата 
(показатели освоенности компетенций)
	Формы контроля и методы оценки

	ПК 3.1.
	Применение нормативных документов по ведению кассовых операций
	Текущий контроль в форме экспертного наблюдения и проверки при: 
-проведении устного и письменного опроса; 
-выполнении практических занятий; 
-выполнении тестовых заданий; 
-выполнении контрольных работ по темам. 
Решение практико-ориентированных (ситуационных) заданий. 
Защита отчетов по производственной практике. 
Экзамен по профессиональному модулю

	ПК 3.2.
	Владение методикой:
- оформления операций с денежными средствами, ценными бумагами и бланками строгой отчетности
	Текущий контроль в форме экспертного наблюдения и проверки при: 
-проведении устного и письменного опроса; 
-выполнении практических занятий; 
-выполнении тестовых заданий; 
-выполнении контрольных работ по темам. 
Решение практико-ориентированных (ситуационных) заданий. 
Защита отчетов по производственной практике. 
Экзамен по профессиональномумодулю

	ПК 3.3.
	Владение методикой:
- оформления приходных и расходных документов, ведения журнала учета, формирования кассовой отчетности;
- проведения проверок правильности оформления документов и расчета итогов.
	Текущий контроль в форме экспертного наблюдения и проверки при: 
-проведении устного и письменного опроса; 
-выполнении практических занятий; 
-выполнении тестовых заданий; 
-выполнении контрольных работ по темам. 
Решение практико-ориентированных (ситуационных) заданий. 
Защита отчетов по производственной практике. 
Экзамен по профессиональному модулю

	ПК 3.4.
	Владение методикой:
- оформления кассовых и банковских документов в полном соответствии с требованиями российского законодательства, прихода и расхода наличных средств, 
- управления остатком кассы и обеспечением ее сохранности.
	Текущий контроль в форме экспертного наблюдения и проверки при: 
-проведении устного и письменного опроса; 
-выполнении практических занятий; 
-выполнении тестовых заданий; 
-выполнении контрольных работ по темам. 
Решение практико-ориентированных (ситуационных) заданий. 
Защита отчетов по производственной практике. 
Экзамен по профессиональному модулю

	ПК 3.5.
	Владение методикой:
- заполнения кассовой книги и кассовой отчетности в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ
	Текущий контроль в форме экспертного наблюдения и проверки при: 
-проведении устного и письменного опроса; 
-выполнении практических занятий; 
-выполнении тестовых заданий; 
-выполнении контрольных работ по темам. 
Решение практико-ориентированных (ситуационных) заданий. 
Защита отчетов по производственной практике. 
Экзамен по профессиональному модулю
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