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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих»
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной вид деятельности: выполнение работ по профессии «Кассир», и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам. 

	ОК 02
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

	ОК 04
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

	ОК 06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 08
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

	ОК 09
	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 10
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках.

	ОК 11
	Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ПК 1.1


	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы;

	ПК 1.2. 


	Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации

	ПК 1.3.


	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы;


	ПК 1.4. 


	Формировать бухгалтерские проводки по учету активов организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета

	ПК 2.1. 


	Формировать бухгалтерские проводки по учету источников активов организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета;

	ПК 2.2. 


	Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации активов в местах их хранения;

	ПК 2.3.


	Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета;

	ПК 2.4. 


	Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации;

	ПК 2.5


	Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации

	ПК 2.6 


	Осуществлять сбор информации о деятельности объекта внутреннего контроля по выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов

	ПК 2.7


	Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля

	ПК 3.1


	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней

	ПК 3.2


	Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям

	ПК 3.3


	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды и налоговые органы

	ПК 3.4


	Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды и налоговые органы, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям

	ПК 4.1


	Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период

	ПК 4.2


	Составлять формы бухгалтерской (финансовой) отчетности в установленные законодательством сроки


	ПК 4.3


	Составлять (отчеты) и налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, учитывая отмененный единый социальный налог (ЕСН), отчеты по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды, а также формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки

	ПК 4.4
	Проводить контроль и анализ информации об активах и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности

	ПК 4.5


	Принимать участие в составлении бизнес-плана

	ПК 4.6


	Анализировать финансово-хозяйственную деятельность, осуществлять анализ информации, полученной в ходе проведения контрольных процедур, выявление и оценку рисков

	ПК 4.7


	Проводить мониторинг устранения менеджментом выявленных нарушений, недостатков и рисков




1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен
	Иметь практический опыт в:
	документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов организации;

выполнении контрольных процедур и их документировании;

подготовке оформления завершающих материалов по результатам внутреннего контроля.

	уметь
	принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью;

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

организовывать документооборот;

заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета;

передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;

исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;

проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;

оформлять денежные и кассовые документы;

заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию;

руководствоваться нормативными правовыми актами, регулирующими порядок проведения инвентаризации активов;

готовить регистры аналитического учета по местам хранения активов и передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации;

проводить физический подсчет активов;

составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;

	знать
	понятие первичной бухгалтерской документации;

определение первичных бухгалтерских документов;

формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные реквизиты первичного учетного документа;

порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки;

порядок составления регистров бухгалтерского учета;

правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации;

учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;

особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;

порядок оформления денежных и кассовых документов, заполнения кассовой книги;

правила заполнения отчета кассира в бухгалтерию;

нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведения инвентаризации активов и обязательств;

основные понятия инвентаризации активов;

характеристику объектов, подлежащих инвентаризации;

процесс подготовки к инвентаризации, порядок подготовки регистров аналитического учета по объектам инвентаризации;

приемы физического подсчета активов;


1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов -  168 часа;

Из них на освоение МДК - 120 часов;

Учебная практика - 36 часов;
Производственная практика – 36 часов
Квалификационный экзамен – 6 часов.

2. Структура и содержание профессионального модуля
2.1. Структура профессионального модуля

	
	
	
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса
	Практики

	Коды профессиональ-ных компетенций
	Наименование разделов профессионального модуля
	Всего ч.
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учеб-ная, ч
	Произ-ая (по

	
	
	
	Всего, ч
	лаб. работы и практ. занятия, ч
	кур. работа (проект), ч.
	Всего, ч.
	кур. раб. (проект), ч.
	
	профилю спец.), ч.

	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	168
	158
	44
	
	2
	
	36
	36

	 ОК 01., ОК 02., ОК 03., ОК 04., ОК 05., ОК 06., ОК 07., ОК 08., ОК 09., ОК 10., ОК 11., ПК 1.1., ПК 1.3., ПК 1.4., ПК 2.1., ПК 2.2., ПК 2.3., ПК 2.4., ПК 5.1, ПК 5.2
	МДК.05.01 Выполнение работ по профессии 23369 "Кассир"
	90
	86
	44
	
	2
	
	
	

	 ОК 01., ОК 02., ОК 03., ОК 04., ОК 05., ОК 06., ОК 07., ОК 08., ОК 09., ОК 10., ОК 11., ПК 1.1., ПК 1.3., ПК 1.4., ПК 2.1., ПК 2.2., ПК 2.3., ПК 2.4., ПК 5.1, ПК 5.2
	ПП.05.01 Производственная практика (по профилю специальности)
	36
	
	0
	
	
	
	
	

	 ОК 01., ОК 02., ОК 03., ОК 04., ОК 05., ОК 06., ОК 07., ОК 08., ОК 09., ОК 10., ОК 11., ПК 1.1., ПК 1.3., ПК 1.4., ПК 2.1., ПК 2.2., ПК 2.3., ПК 2.4., ПК 5.1, ПК 5.2
	УП.05.01 Учебная практика
	36
	
	0
	
	
	
	
	


2.2. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка, в том числе
	
200

	Обязательная учебная нагрузка (аудиторная учебные занятия) 
	76

	-лекции 
	38

	в том числе в форме практической подготовки
	30

	-практические занятия 
	38

	в том числе в форме практической подготовки 
	28

	Самостоятельная (внеаудиторная) работа обучающегося 
	2

	Учебная практика 
	72

	в том числе в форме практической подготовки
	

	Производственная практика 
	36

	в том числе в форме практической подготовки
	

	Консультации
	2

	Промежуточная аттестация в форме: квалификационный экзамен, дифференцированный зачёт
	12


2.3.Тематический план профессионального модуля
	Наименование
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, внеаудиторная
	Объем часов

	разделов и тем
	самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	

	МДК.05.01 Выполнение работ по профессии 23369 "Кассир"
	90



	Тема 1.

Организация работы кассы в организации


	Содержание. 

Нормативно-правовые документы по организации кассы на предприятии. Организация рабочего места кассира. Порядок назначения на должность кассира. Структура и содержание должностной инструкции кассира. Значение правильной организации рабочих мест и расчетов с покупателями в предприятиях розничной торговли.
	2

	
	Практические занятия. 
Порядок назначения на должность кассира. Структура и содержание должностной инструкции кассира. Значение правильной организации рабочих мест и расчетов с покупателями в предприятиях розничной торговли.
	4

	Тема 2. 
Порядок расчета лимита кассы
	Содержание. 

Нормативные акты, устанавливающие порядок расчета лимита кассы. Анализ причин изменения лимита кассы и его величины. Порядок расчета лимита кассы. (практическая подготовка)
	2

	
	Практические занятия. 

Расчет лимита кассы двумя способами. Решения ситуационных задач. Составление приказа о лимите остатка денежных средств и расчета к нему. (практическая подготовка)
	4

	Тема 3. Документы, регламентирующие учет кассовых операций. Учет кассовых операций.
	Содержание. 

Нормативные акты, устанавливающие порядок учета денежных средств в кассе. Расчеты наличными. Порядок хранения денег в кассе. Санкции за нарушение законодательства о порядке ведения кассовых операций. (практическая подготовка)
	4

	
	Практические занятия. 

Формы кассовых документов. Порядок приема и выдачи наличных денежных средств. Порядок оформления приходных и расходных кассовых документов. Порядок ведения кассовой книги, составление кассовой отчётности. Выполнение проводок по кассе. (практическая подготовка)
	6


	Тема 4. 
Работа на контрольно-кассовых машинах
	Содержание. 

Нормативные акты, устанавливающие порядок работы на контрольно – кассовых машинах. Документы, применяемые при расчетах с использованием контрольно – кассовых машин. Отчетность кассира -  операциониста. (практическая подготовка)
	6

	
	Практические занятия. 

Контрольно-кассовые машины. Правила экслуатации вычислительной техники. Регистрация ККМ, исправность ККМ. 
	6

	Тема 5. Документальное оформление и учет кассовых и банковских операций, бланков строгой отчетности
	Содержание. 
Порядок ведения кассовой книги. Отчетность кассира. Оформление банковских документов. Порядок хранения денежных документов в кассе. Оформление бланков строгой отчетности. (практическая подготовка)
	8

	
	Практические занятия

Составление кассовой отчетности. (практическая подготовка)
	6

	Тема 6. 
Расчеты пластиковыми картами
	Содержание. 

Сущность и значение расчетов пластиковыми картами. Факты хозяйственной жизни с использованием пластиковых карт. Схема расчетов с использованием пластиковых карт. Отчетность по расчетам с использованием пластиковых карт. (практическая подготовка)
	6

	
	Практические занятия. 

Сущность и значение расчетов пластиковыми картами. Факты хозяйственной жизни с использованием пластиковых карт. Схема расчетов с использованием пластиковых карт. Отчетность по расчетам с использованием пластиковых карт. (практическая подготовка)
	4

	Тема 7. 

Порядок оформления и учет наличных и безналичных пераций
	Содержание. 

Нормативные документы учета наличных и безналичных расчетов. Порядок заполнение учетных регистров по  операциям с наличными средствами. Порядок заполнение учетных регистров по безналичным (банковским) операциям. (практическая подготовка)
	6

	
	Практические занятия. 

Формы  документов по безналичным расчетам. Порядок оформления  документов по безналичным расчетам. (практическая подготовка)
	4

	Тема 8. Проведение и оформление итогов инвентаризации кассы
	Содержание. 

Технология проведения инвентаризации денежных средств и денежных документов. Документальное оформление и отражение ее результатов в бухгалтерском учете. (практическая подготовка)
	4

	
	Практические занятия. 

Хранение денег и ценностей в кассе. Контроль за соблюдением кассовой дисциплины. Порядок передачи денежных средств инкасаторам. Учет при передачи денежных средств инкасаторам. Договор инкассации. Сдача ветхих купюр в банк. Составление приказа на проведение инвентаризации денежных средств в кассе. Проведение инвентаризации кассы. Заполнение акта инвентаризации. Оформление результатов инвентаризации бухгалтерскими проводками. (практическая подготовка)
	4


 Прогнозирование налично-денежного оборота. 3. Материальная ответственност

	1.  кассира. 
2. Правила и нормы охраны труда. Составление кроссворда на тему: Обеспечение сохранности денежных средств при хранении и транспортировке.
3. Правила инкассации наличных денег. Составить анализ документа (создать перечень вопросов): Указание Банка России № 3353-У от 30.07.2014 "О внесении изменений в Положение Банка России от 24 апреля 2008 года N 318-П "О порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации"
	2

	Консультации
	2

	Квалификационный экзамен 
	12

	Всего:
	76


2.4. Содержание этапов прохождения учебной и производственной практик

Учебная практика:

Обязательным условием в рамках профессионального модуля «Выполнение работ по профессии Кассир» является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков.
Учебная практика проходит по месту постоянного обучения и не требуют командирования студентов и преподавателей. 
Руководство практикой осуществляет руководитель от учебного заведения, отвечающий за общую подготовку и организацию, и руководители групп, проводящие непосредственную работу со студентами в группах. 
Учебная практика проводится на базе ЧОУ ВО «Сибирский университет потребительской кооперации» без отрыва от обучения. Продолжительность - 1 неделя (36 часов). 
Форма итогового контроля - дифференцированный зачет. Формой отчетности студента по учебной практике является письменный отчет о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля. 
Каждый студент самостоятельно составляет отчёт о результатах практики в соответствии с программой и дополнительными указаниями руководителя практики от университета. Эта работа должна проводиться в течение всего периода практики с таким расчётом, чтобы к сроку её окончания отчет был завершён и по истечении 2-3 дней представлен для проверки. 
Студент защищает отчет по практике. По результатам защиты студентами отчетов выставляется оценку по практике. 
Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 
1. титульный лист; 
2. содержание; 
3. введение; 
4. практическая часть; 
5. заключение; 
6. список литературы;
7. приложения.
  С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе учебной практики выполняет следующие виды работ:
1. Составление должностной инструкции кассира, договора о материальной ответственности.
2. Расчет лимита остатка наличных денежных средств. 
3. Соcтавление кассовых ордеров. Наличный расчет.
4. Составление отчетов кассира.
5. Документальное оформление журнала кассира-операциониста.
6. Документальное оформление безналичных расчетов.
7. Заполнение бланков на инкассацию, передачу денежных средств для зачисления на рассчетный счет.
8. Документальное оформление инвентаризации; оформление актов на недостачу, излишек.

     Производственная практика: 

Производственная практика (по профилю специальности) является составной частью учебного процесса подготовки специалистов. Во время практики происходит закрепление и конкретизация результатов научно-теоретического обучения, приобретение студентами умений и навыков практической деятельности.
Обязательным условием в рамках профессионального модуля «Выполнение работ по профессии Кассир» является освоение производственной практики.
Производственная практика проходит по месту постоянного обучения и не требуют командирования студентов и преподавателей. 
Руководство практикой осуществляет руководитель от учебного заведения, отвечающий за общую подготовку и организацию, и руководители групп, проводящие непосредственную работу со студентами в группах. 
Производственная практика проводится на базе ЧОУ ВО «Сибирский университет потребительской кооперации» без отрыва от обучения. Продолжительность - 1 неделя (36 часов). 
Форма итогового контроля - дифференцированный зачет. Формой отчетности студента по учебной практике является письменный отчет о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля. 
Каждый студент самостоятельно составляет отчёт о результатах практики в соответствии с программой и дополнительными указаниями руководителя практики от университета. Эта работа должна проводиться в течение всего периода практики с таким расчётом, чтобы к сроку её окончания отчет был завершён и по истечении 2-3 дней представлен для проверки. 
Студент защищает отчет по практике. По результатам защиты студентами отчетов выставляется оценку по практике. 
Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 
1. титульный лист; 
2. содержание; 
3. введение; 
4. практическая часть; 
5. заключение; 
6. список литературы;
7. приложения.
 
Цель производственной практики - закрепить и углубить знания, полученные в процессе обучения, приобрести умения по всем видам профессиональной деятельности.
Выпускник должен быть готов к выполнению производственно-технологической и организационно-управленческой деятельности в соответствии с квалификационной характеристикой.
 В ходе практики выполняет следующие виды работ:
Осуществляет подготовку рабочего места кассира. 
Работает на кассовом терминале.
Получает деньги. Определяет их подлинность.
Выбивает чеки. 
Расчитывается с покупателем (посетителем). Выдает деньги по возвращенным чекам.
Подсчитывает денежные суммы и сдает их в установленном порядке. 
Ведет кассовую книгу, выверяет фактическое наличие денежной суммы с книжным остатком, представляет кассовую отчетность. 

Итоговый контроль осуществляется в форме дифференцированного зачета. Общая оценка за практику определяется с учетом оценки работы студента на практике, степени выполнения программы практики, качества составления отчета, а также результатов защиты.
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
	№ и наименование аудитории
	Кол-во раб. мест
	Перечень основного оборудования

	Учебные кабинеты

	Кабинет экономики и бухгалтерского учета 525 (УК 1)
	54
	Столы  рабочие, стулья; кафедра лекторская; несгораемый шкаф для демонстрационных материалов; доска аудиторная; трибуна. Тематические стенды: «Планирование», «Методы планирования», «Принципы планирования», «Цитаты о бухгалтерском учете», «Цитаты о бухгалтерском учете из народной мудрости», «Герб бухгалтеров и аудиторов», «Схема формирования прибыли (убытка) от продаж в бухгалтерском учете». Альбомы форм статистической и бухгалтерской отчетности. Методические разработки, методические указания и задания для практической и самостоятельной работе. Нормативные документы и стандарты по бухгалтерскому учету: Кодекс профессиональной этики бухгалтеров и аудиторов, ФЗ «О бухгалтерском учете», ПБУ, План счетов и инструкция по его применению.

	Мастерские

	Кабинет бухгалтерского учета, налогообложения и аудита 522 (УК 1)
	24
	Столы рабочие и стулья  на 24 посадочных места; стол преподавательский; доска аудиторная. Нормативные документы и стандарты по бухгалтерскому учету, налогообложению и аудиту: ФЗ «О бухгалтерском учете», ФЗ «Об аудиторской деятельности», ФСАД, ПБУ, НК РФ, План счетов и инструкция по его применению, МСФО, МСА. Тематические стенды: «Требования, предъявляемые к формированию бухгалтерской отчетности»,  «Варианты формирования отчетности», «Принципы проведения налогового реформирования», «Классификация налогов», «Виды аудита», «Пользователи аналитической информации» .План счетов бухгалтерского учета и инструкция по его применению, альбомы форм бухгалтерской отчетности. Методические разработки, методические указания и задания для самостоятельной работы по дисциплинам «Аудит», «Бухгалтерский учет и анализ», «Налоги и налогообложение» и др.

	Лаборатории

	Кабинет бухгалтерского учета, налогообложения и аудита 522 (УК 1)
	24
	Столы рабочие и стулья  на 24 посадочных места; стол преподавательский; доска аудиторная. Нормативные документы и стандарты по бухгалтерскому учету, налогообложению и аудиту: ФЗ «О бухгалтерском учете», ФЗ «Об аудиторской деятельности», ФСАД, ПБУ, НК РФ, План счетов и инструкция по его применению, МСФО, МСА. Тематические стенды: «Требования, предъявляемые к формированию бухгалтерской отчетности»,  «Варианты формирования отчетности», «Принципы проведения налогового реформирования», «Классификация налогов», «Виды аудита», «Пользователи аналитической информации» .План счетов бухгалтерского учета и инструкция по его применению, альбомы форм бухгалтерской отчетности. Методические разработки, методические указания и задания для самостоятельной работы по дисциплинам «Аудит», «Бухгалтерский учет и анализ», «Налоги и налогообложение» и др.


3.2. Информационное обеспечение обучения
Основная учебная литература
1. Богаченко Вера Михайловна. Бухгалтерский учет. Практикум : учебное пособие для учреждений СПО / Богаченко Вера Михайловна, Н. А. Кириллова. - Ростов н/Д : Феникс, 2017. - 399с. : ил. - (Среднее профессиональное образование). - Библиогр.:с.526. - ISBN 978-5-222-28652-4.

2. Бухгалтерский учет: Практическое пособие / Кучма В.Н. - Москва :НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 868 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-16-106276-0 (online) - Текст : электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/945665 

3. Экономика и бухгалтерский учет. Профессиональные модули : учебник / М.Ю. Елицур, О.М. Носова, М.В. Фролова. — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2017. — 200 с. — (Cреднее профессиональное образование). — www.dx.doi.org/10.12737/23883. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=559530

Дополнительная учебная литература
4. Практикум по бухгалтерскому (финансовому) учету : учеб. пособие / Т.В. Хвостик. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2018. — 166 с. — (Среднее профессиональное образование). - Текст : электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/1006053 

5. Бухгалтерские проводки : учеб. пособие / А.М. Сайгидмагомедов, А.С. Акаева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2019. — 325 с. — (Среднее профессиональное образование). - Текст : электронный. - URL: https://new.znanium.com/catalog/product/982441

Нормативные документы
6. БУХГАЛТЕРСКАЯ ОТЧЕТНОСТЬ ОРГАНИЗАЦИИ : Сборник рекомендаций.Научно-информационный журнал / Учр.и изд.изд-во "Современная экономика и право". - М., 1996. - 2007-№1-4;  2008-№1-2.

7. БУХГАЛТЕРСКИЙ учет материально-производственных запасов,2002 : [Сб.нормат.док.] / Консауд. - Новосибирск : РИПЭЛ, 2002. - 80с.

8. О БУХГАЛТЕРСКОМ учете : федер.закон. - Новосибирск : Норматика, 2017. - 20с. - (Кодексы.Законы.Нормы). - ISBN 978-5-4374-1053-0.

9. ПОЛОЖЕНИЕ по бухгалтерскому учету (ПБУ) 9/99 "Доходы организаций";ПБУ 10/99 "Расходы организаций" / Коммент.С.А.Николаевой. - М. : Аналитика-Пресс, 1999. - 38с.

10. ПРИМЕНЕНИЕ контрольно-кассовой техники при расчетах наличными и платежными картами : [Федер.закон РФ от 22 мая 2003 г.№ 54-ФЗ]. - М. : Инфра-М, 2003. - 13с. - (Торговля и обществ.питание ; Вып.11(23))
	Интернет ресурсы


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Официальный сайт Министерства финансовой Российской Федерации: www.minfin.ru
- Официальный сайт Федеральной налоговой службы: www.nalog.ru
- Официальный сайт Центрального банка России: www.cbr.ru
- Федеральная антимонопольная служба Российской Федерации: www.fas.gov.ru
- федеральный портал «Экономика. Социология. Менеджмент»: www.ecsocman.edu.ru
- Экономика и управление на предприятиях: www.eup.ru
- Электронно-библиотечная система: www.znanium.com


	3.3. Общие требования к организации образовательного процесса


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     При описании требований к организации учебного процесса необходимо определить: 
     1. Роль и место профессионального модуля в профессиональной подготовке специалиста.
иметь практический опыт: 
- осуществления и документирования хозяйственных операций по приходованию и расходованию денежных средств в кассе. 
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; 
- вести кассовую книгу; 
- разбираться в номенклатуре дел; 
- принимать участие в проведении инвентаризации кассы; 
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; 
- формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку; 
- группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков; 
- правила ведения кассовой книги; 
- номенклатуру дел; 
- правила проведения инвентаризации кассы.

     2. Условия проведения учебных занятий, внеаудиторной самостоятельной работы. 
      Реализация  рабочей программы профессионального модуля «Выполнение работ по профессии Кассир»  предполагает наличие учебных кабинетов (аудиторий) и лабораторий, оснащенных кассовыми аппаратами, мультимедийным оборудованием, выходом в интернет, обеспечивающими возможности проведения учебных занятий обучающихся.
Оборудование учебного кабинета (аудитории) и рабочих мест кабинета: рабочие учебные столы, кассовые аппараты, мультимедиа, компьютеры. Установленное лицензионное программное обеспечение.  Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: кассовые терминалы, контрольно-кассовые машины, машины для счёта купюр и монет, детекторы подлинности денег.     
    Реализация программы модуля предполагает обязательную учебную и производственную практику, которая проводится на предприятиях города, оборудование и технологическое оснащение рабочих мест на предприятиях  соответствует профилю специальности.

     3. Требования к организации учебной и производственной практик.
Занятия проводятся в учебных аудиториях, оснащенных необходимым учебным, методическим, информационным, программным обеспечением. 
В преподавании используются лекционно-семинарские формы проведения занятий, игровые технологии. 
Консультационная помощь студентам осуществляется в индивидуальной и групповой формах. 
В целях реализации компетентностного подхода при освоении модуля предусматривается использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций), 
Освоению данного модуля должно предшествовать изучение таких общепрофессиональных дисциплин как «Математика», «Основы бухгалтерского учета», «Экономическая теория» . 
Освоение профессионального модуля Выполнение работ по должности служащего «Кассир» является основой для последующего изучения профессиональных модулей, учебных дисциплин «Экономика организации», «Аудит», «Анализ финансово-хозяйственной деятельности». 
     4. Организация текущего и промежуточного контроля (виды и формы).
Образовательное учреждение обеспечивает организацию и проведение текущего контроля и промежуточную аттестации по модулю. Текущий контроль проводится преподавателем в процессе обучения.
Обучение по профессиональному модулю завершается итоговой аттестацией по модулю в форме квалификационного экзамена. Для текущего и итогового контроля образовательными учреждениями созданы фонды оценочных средств (ФОС), которые включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по профессиональному модулю:
     Наличие высшего образования, соответствующего профилю преподаваемого дисциплины (модуля). 
     Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимися профессионального модуля.
     Повышение  квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
     Дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика" без предъявления требований к стажу работы.

     Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой,  мастера производственного обучения:
     Наличие высшего профессионального образования в областях соответствующего профилю специальности.
      Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным, дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика" без предъявления требований к стажу работы. Повышение квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Умение проводить проверку правильности составления и обработки первичных бухгалтерских документов
	Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил программный материал курса, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами и вопросами, не затрудняется с ответами при видоизменении заданий, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических задач;

оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он твердо знает материал курса, грамотно и по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения;

оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он имеет знания только основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, испытывает затруднения при выполнении практических задач;

оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические задачи или не справляется с ними самостоятельно.
	Экспертная оценка деятельности обучающихся при выполнении   и защите результатов  практических занятий, выполнении домашних работ, опроса, результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся, контрольных работ и других видов текущего контроля.

	Умение проводить формальную проверку оформления денежных и кассовых документов
	
	

	Умение организовывать документооборот
	
	

	Умение заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета
	
	

	Умение проводить проверку правильности проведения инвентаризации кассовых операций, денежных документов и переводов в пути и документального оформления ее результатов
	
	

	Умение проводить проверку на соответствие требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов
	
	

	Умение учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте 
	
	

	Умение оформлять денежные и кассовые документы
	
	

	Умение заполнять кассовую книгу и отчет кассира 
	
	

	Умение исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах
	
	

	Знание первичной бухгалтерской документации
	Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил программный материал курса, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами и вопросами, не затрудняется с ответами при видоизменении заданий, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических задач;

оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он твердо знает материал курса, грамотно и по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения;

оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он имеет знания только основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, испытывает затруднения при выполнении практических задач;

оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические задачи или не справляется с ними самостоятельно.
	Экспертная оценка деятельности обучающихся при выполнении   и защите результатов  практических занятий, выполнении домашних работ, опроса, результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся, контрольных работ и других видов текущего контроля

	Знание форм первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные реквизиты первичного учетного документа
	
	

	Знание порядка проведения проверки учета денежных средств и оформления денежных и кассовых документов
	
	

	Знание порядка проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки
	
	

	Знание порядка составления регистров бухгалтерского учета
	
	

	Знание порядка проведения проверки правильности проведения инвентаризаций организации и документального оформления ее результатов
	
	

	Знание правил и сроков хранения первичной бухгалтерской документации
	
	

	Знание учета кассовых операций, денежных документов и переводов в пути
	
	

	Знание особенностей учета кассовых операций в иностранной валюте  
	
	

	Знание правил заполнения отчета кассира в бухгалтерию 
	
	

	Знание нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
	
	

	Знание процесса подготовки к инвентаризации, порядок подготовки регистров аналитического учета по объектам инвентаризации 
	
	


	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы;


	-принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подпись; 

 -проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку; 

-организовывать документооборот; 

 -заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета; 

-передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив; 

-исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах. 


	Опрос, защита практических и самостоятельных работ, тестирование, контрольные работы по темам МДК, зачет, экзамен (квалификационный).
Отчет по учебной практике. 


	ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы;


	-проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути; 

-учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам; 

-оформлять денежные и кассовые документы; 

-заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию. 
	Опрос, защита практических и самостоятельных работ, тестирование, контрольные работы по темам МДК, зачет, экзамен (квалификационный).
Отчет по учебной практике.

	ПК 2.3. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета;


	Демонстрация навыков по проведению подготовки к инвентаризации и проверки действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета, оформлению фактов хозяйственной жизни экономического субъекта.
	Опрос, защита практических и самостоятельных работ, тестирование, контрольные работы по темам МДК, зачет, экзамен (квалификационный).
Отчет по учебной практике.

	ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
	Выбор оптимальных способов решения профессиональных задач применительно к различным контекстам. 


	Оценка эффективности и качества выполнения задач

	ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Эффективный поиск необходимой информации, использование различных источников получения информации, включая интернет-ресурсы.


	Оценка эффективности и качества выполнения задач

	ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	Умение постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач; 

Своевременность сдачи практических заданий, отчетов по практике; 

Рациональность распределения времени при выполнении практических работ с соблюдением норм и правил внутреннего распорядка. 


	Осуществление самообразования, использование современной научной и профессиональной терминологии,

 участие в профессиональных 

олимпиадах, конкурсах, выставках, научно-практических конференциях, оценка способности находить альтернативные варианты решения стандартных и нестандартных ситуаций, принятие ответственности за их выполнение

	ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
	Взаимодействие с коллегами, руководством, клиентами, самоанализ и коррекция результатов собственной работы. 


	Экспертное наблюдение и оценка результатов формирования поведенческих навыков в ходе обучения 

	ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	Использование механизмов создания и обработки текста, а также ведение деловых бесед, участие в совещаниях, деловая телефонная коммуникация. 


	Оценка умения вступать в коммуникативные отношения в сфере профессиональной деятельности и поддерживать ситуационное взаимодействие, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста, в устной и письменной форме, проявление толерантности в коллективе

	ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
	Участвовать в конференциях, конкурсах, дискуссиях и других образовательных и профессиональных мероприятиях. 

Демонстрировать свои профессиональные качества в деловой и доброжелательной форме, проявлять активную жизненную позицию, общаться в коллективе в соответствии с общепринятыми нормами поведения.


	Участие в объединениях патриотической направленности,  военно-патриотических и военно-исторических клубах, в проведении военно-спортивных игр и организации поисковой работы; активное участие в программах антикоррупционной направленности.

	ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
	Содействовать ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

Соблюдение норм экологической безопасности и определения направлений ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности.
	Оценка соблюдения правил экологической в ведении профессиональной деятельности; формирование навыков эффективного действия в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.
	Развитие спортивного  воспитания, успешное выполнение нормативов Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса "Готов к труду и обороне" (ГТО); укрепление здоровья и  профилактика общих и профессиональных заболеваний, пропаганда здорового образа жизни.
	Участие в спортивно-массовых мероприятиях, проводимых образовательными организациями, городскими и муниципальными органами,  общественными некоммерческими организациями, занятия в спортивных объединениях и секциях, выезд в спортивные лагеря, ведение здорового образа жизни.

	ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
	Умение использовать в образовательной и профессиональной деятельности электронно-правовые системы, умение применять бухгалтерские программы и осуществлять представление документов в органы статистики через телекоммуникационные каналы. 


	 Оценка умения применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач и использования современного программного обеспечения
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