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ВВЕДЕНИЕ

В соответствии с Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования (утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 464) учебная деятельность обучающихся предусматривает учебные занятия, самостоятельную работу, выполнение курсового проекта, практику, а также другие виды учебной деятельности, определенные учебным планом. Дисциплины, по которым планируется самостоятельная работа, её объём определяются учебным планом образовательного учреждения. Содержание самостоятельной работы определяется в учебно-методических комплексах дисциплин. В настоящих методических рекомендациях предложен унифицированный подход к методике организации самостоятельной работы, раскрыта типовая структура самостоятельной работы и представлено ее содержание, по курсу учебной дисциплины МДК.05.01 Выполнение работ по профессии «Кассир» для специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)».

Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы по дисциплине ПМ.05. «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностей служащих» разработаны в соответствии с рабочей программой дисциплины «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностей служащих». Содержание методических рекомендаций по выполнению самостоятельной работы по данной дисциплине соответствует требованиям ФГОС.

Целями методических рекомендаций по планированию, организации и выполнению самостоятельной работы студентов по дисциплине ПМ.05. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностей служащих является:

- систематизация и закрепление полученных знаний и навыков;

- углубление и расширение знаний;

- развитие навыков учебной деятельности, исследовательских навыков;

Задачами методических рекомендаций по самостоятельной работе являются:

- активизация самостоятельной работы студентов;

- содействие развития творческого отношения к данной дисциплине;

- выработка умений и навыков рациональной работы с литературой.
Самостоятельная работа по МДК.05.01 Выполнение работ по профессии «Кассир» 

способствует формированию следующих профессиональных и общих компетенций:
Внеаудиторная работа направлена на освоение результатов учебной дисциплины

	Код 

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ОК 10

ОК 11
ПК1.1
ПК1.3

ПК 2.2
ПК 2.3
ПК 2.4
	· 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;

· передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;
· передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;
· исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;
· понимать и анализировать план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций;
· обосновывать необходимость разработки рабочего плана счетов на основе типового плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности;
· конструировать поэтапно рабочий план счетов бухгалтерского учета организации;
· проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути;
- проводить учет денежных средств на расчетных и специальных счетах;
· проводить учет финансовых вложений и ценных бумаг;
· работать на контрольно-кассовой технике;
- применять детектор валют и счетчик банкнот.
	· 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;

· виды и типы онлайн-касс, порядок их регистрации в ИФНС, государственный реестр ККТ;
- виды и технические характеристики детекторов валют и счетчиков банкнот.


ЦЕЛИ И ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ

Ведущая цель организации и осуществления СРС должна совпадать с целью обучения студента – подготовкой специалиста со средним специальным образованием. При организации СРС важным и необходимым условием становятся формирование умения самостоятельной работы для приобретения знаний, навыков и возможности организации учебной и научной деятельности.

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня.

Задачами СРС являются: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений студентов;
- углубление и расширение теоретических знаний;
- формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и специальную литературу; 
- развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 
- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 
- развитие исследовательских умений;
- использование материала, собранного и полученного в ходе лекций, на лабораторных занятиях, в ходе самостоятельной работы, при написании курсовой работы, для эффективной подготовки к итоговым зачетам и экзаменам. 

В образовательном процессе профессионального образовательного учреждения выделяется два вида самостоятельной работы – аудиторная, под руководством преподавателя, и внеаудиторная. Тесная взаимосвязь этих видов работ предусматривает дифференциацию и эффективность результатов ее выполнения и зависит от организации, содержания, логики учебного процесса (межпредметных связей, перспективных знаний и др.).
Внеаудиторная самостоятельная работа по дисциплине МДК.05.01 Выполнение работ по профессии «Кассир» выполняется самостоятельно под руководством преподавателя и по его заданию.

Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей по дисциплине МДК.05.01 Выполнение работ по профессии «Кассир» являются: 

- формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной преподавателем учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

- выполнение заданий на самостоятельную работу в виде ответов на контрольные вопросы лекций, решения отдельных задач, проведения типовых расчетов, расчетно-компьютерных и индивидуальных работ по отдельным разделам содержания дисциплины и т.д.

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения студентом индивидуальных заданий, проектов, исследований.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Таблица 1 - Тематический план самостоятельной работы
	Тема рабочей программы 
	Час 
	Вид самостоятельной работы

	1
	
	3

	Тема 1.1. Осуществление операций с денежными средствами и оформление кассовых документов.
	2
	Документальное оформление и порядок проведения инвентаризации кассы.

	Тема 1.3 Порядок передачи денежных средств инкассаторам.
	2
	1. Правила, порядок и процедуры инкассации денежных средств.

	Тема 2.1. Работа на контрольно-кассовой технике.

	2
	Определение подлинности банкнот, имеющих повреждения, с помощью специальной сетки 

	Итого:
	6
	-


ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Раздел ПМ 1. Проведение операций с денежными средствами, оформление соответствующей документации и передача денежных средств инкассаторам.

Тема 1. Осуществление операций с денежными средствами и 
оформление кассовых документов

Документальное оформление кассовых операций
 с наличной иностранной валютой.
Цель: Оформить документы по кассовым операциям с наличной иностранной валютой. День оформления документа является днем совершения всех операций. 

Задание.
1. Оформить служебную записку на командировочные расходы (поезда на научную конференцию «Рецепты по приготовлению печенья» в г. Дюссельдорф (Германия)) от Петровой Людмилы Федоровны, главного бухгалтера, паспорт серия 96 02 №223675, выданный Калининским РОВД г. Чебоксары, 12.05.2005г. на сумму 20 000 евро.

2. Оформить приходный кассовый ордер о поступлении денежных средств по банковскому чеку №651565 на сумму 8000 евро (оформить в двух суммах – в рублях и евро). Сумма в рубли переводится на день составления документа.
3. Заполнить расходный кассовый ордер на выдачу подотчетной суммы Петровой Людмиле Федоровне (оформить в двух суммах – в рублях и евро). Сумма в рубли переводится на день составления документа.

4. Оформить кассовую книгу. Остаток на начало дня – 1000 рублей. Оформить в двух суммах – в рублях и евро). Сумма в рубли переводится на день составления документа.

Исходные данные: Общество с ограниченной ответственностью «Каравай Торг». 

ИНН 2126000690; КПП 213001001. 
Директор: Кислов Юрий Михайлович. 
Главный бухгалтер: Петрова Людмила Федоровна. 

Старший кассир: Ильина Ольга Витальевна. 

Тема 2. Документальное оформление и порядок проведения инвентаризации кассы.

Цель: Изучение порядка проведения инвентаризации кассы и отражение ее результатов в бухгалтерском учете. 

Вид самостоятельной работы – дать ответ на тесты, решить ситуационные задачи

Все ответы к тестам представлены в Приложении 3. 

Тесты:

1. Какая корреспонденция счетов составляется при возмещении из зарплаты кассира суммы недостачи, выявленной в кассе? 

1) Дт 73-2  Кт 50

2) Дт 70  Кт 73-2

3) Дт 50  Кт 73-2

4) Дт 73-2  Кт 70

2. Какая корреспонденция счетов составляется при возмещении недостачи в кассе наличными по приходному кассовому ордеру? 

1) Дт 73-2  Кт 50

2) Дт 50  Кт 73-2

3) Дт 70  Кт 73-2

4) Дт 73-2  Кт 50

3. При проведении инвентаризации в кассе:

1) Купюры пересчитываются «пачками»

2) Монеты считают по количеству бумажных мешков

3) Принимаются все расписки, которые предоставлены кассиром

4) Денежные средства пересчитываются по каждой банкноте и монете, расписки не принимаются

4. При выявлении излишков в кассе составляется корреспонденция счетов:

1) Дт 91-2 Кт 50

2) Дт 50 Кт 91-1

3) Дт 51 Кт 91-1

4) Дт 50 Кт 94

5. При смене материально-ответственного лица (кассира) проводится:

1) Плановая инвентаризация

2) Внеплановая инвентаризация

3) Инвентаризация не проводится

4) С нового кассира берется расписка о наличии денежных средств

Задача 1.

Отразите результаты инвентаризации в бухгалтерском учете.

Исходные данные.

В ходе аудиторской проверки проведена инвентаризация главной кассы организации.
Остатки наличных денежных средств по учётным данным составили 38000 руб. Кроме того, в кассе находились денежные документы на сумму 10000 руб. и бланки документов строгой отчётности на сумму 1000 руб.
Фактические остатки на момент инвентаризации составили:
- наличных денег - 35000 руб.;
- денежных документов - 8000 руб.;
- бланков документов строгой отчётности - 1000 руб.
Кроме того, была проведена проверка инвентаризационных материалов.

В ходе инвентаризации была выявлена недостача денежных средств на сумму 3 000 рублей и недостача денежных документов на сумму 2 000 рублей.
Недостачу (наличные деньги) в размере 3 000 рублей отнести на виновное лицо, 30% удержать из заработной платы, остальную сумму внести наличными в кассу.
Недостачу денежных документов в размере 2 000 рублей отнести на виновное лицо и возместить в натуральной форме.

Задача 2.

Отразите результаты инвентаризации в бухгалтерском учете.

Исходные данные.

В ходе ревизии организации была проведена инвентаризация кассы. По итогам инвентаризации наличных денежных средств ревизор оформил инвентаризационную опись денежных средств по форме ИНВ-2. В ходе инвентаризации установлена недостача денежных средств в сумме 900 руб.
Аудитор потребовал от кассира немедленно внести сумму недостачи, а также написать объяснительную записку по факту недостачи. В ответ на требование кассир внес в кассу денежные средства в сумме 900 рублей.

Тема 3. Правила, порядок и процедуры инкассации денежных средств.
Вид самостоятельной работы – работа с конспектом.

Цель занятия: изучить порядок инкассации денежных средств.

Исходные данные:

1. Посмотреть презентацию.

http://chetk.info/downloads/sotrudniki/bagaderovamv/limit_kassi_inkassacya.ppt

2. Оформить препроводительную ведомость на сумму 5000 рублей по организации ООО «Каравай Торг». 

3. Составить схему получения денежных средств инкассаторами от торговых предприятий по изученному конспекту. 

Раздел ПМ 2. Работа на контрольно-кассовой технике и расчеты с покупателями.
Тема 4. Определение подлинности банкнот, имеющих повреждения, 
с помощью специальной сетки.
Цель занятия: Изучение порядка определения подлинности банкнот, имеющих повреждения, с помощью специальной сетки.

Вид самостоятельной работы – решение ситуационных задач

Задание:

С помощью специальной сетки определить платежеспособность банкнот по контурам (окрашивание – это часть купюры).  

Сделать выводы, почему купюры, общий размер по которым более 55% могут быть неплатежеспособными. 

Порядок действий.

Для расчета платежеспособности необходимо использовать состоящие из 200 клеток специальные сетки, на которых банкнота размещается наименее поврежденными сторонами вдоль границ сетки и обводится по контуру. При необходимости банкнота может наклеиваться на бумажную сетку для определения остаточной площади таким образом, чтобы была видна ее сторона, на которую нанесены серийные номера. Остаточную площадь определяют следующим образом. Число клеток, через которые прошла линия контура, суммируется и делится пополам. Двести клеток равны 100%.
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Дата поступления банкноты: _______Реквизиты банкноты: год выпуска: 1997 

достоинство (сумма) _________, серия (буквы) ________, номер _____________
Площадь банкноты составляет: _____________% 

Определение платежности провел: _____________________ФИО    _______________   
(подпись) 

Задание 1.
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Задание 2. 
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Задание 3.
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В процессе выполнения работ студенты осуществляют поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. У обучающихся вырабатываются умения и навыки рациональной работы с литературой, формируется самостоятельное мышление, способность к саморазвитию, самосовершенствованию, самореализации.

Результатом выполнения самостоятельных работ студенты закрепляют свои умения:

· 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;

· передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;

· передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;

· исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;

· понимать и анализировать план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций;

· обосновывать необходимость разработки рабочего плана счетов на основе типового плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности;

· конструировать поэтапно рабочий план счетов бухгалтерского учета организации;

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

· проводить учет денежных средств на расчетных и специальных счетах;

· проводить учет финансовых вложений и ценных бумаг;

·  работать на контрольно-кассовой технике;
·  применять детектор валют и счетчик банкнот.

и знания:
· понятие о 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;

· работать на контрольно-кассовой технике;
·  применять детектор валют и счетчик банкнот. 
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1
Тесты:

1. Какая корреспонденция счетов составляется при возмещении из зарплаты кассира суммы недостачи, выявленной в кассе? 

1) Дт 73-2  Кт 50

2) Дт 70  Кт 73-2

3) Дт 50  Кт 73-2

4) Дт 73-2  Кт 70

2. Какая корреспонденция счетов составляется при возмещении недостачи в кассе наличными по приходному кассовому ордеру? 

1) Дт 73-2  Кт 50

2) Дт 50  Кт 73-2

3) Дт 70  Кт 73-2

4) Дт 73-2  Кт 50

3. При проведении инвентаризации в кассе:

1) Купюры пересчитываются «пачками»

2) Монеты считают по количеству бумажных мешков

3) Принимаются все расписки, которые предоставлены кассиром

4) Денежные средства пересчитываются по каждой банкноте и монете, расписки не принимаются

4. При выявлении излишков в кассе составляется корреспонденция счетов:

1) Дт 91-2 Кт 50

2) Дт 50 Кт 91-1

3) Дт 51 Кт 91-1

4) Дт 50 Кт 94
5. При смене материально-ответственного лица (кассира) проводится:

1) Плановая инвентаризация

2) Внеплановая инвентаризация

3) Инвентаризация не проводится

4) С нового кассира берется расписка о наличии денежных средств

Приложение 2
Задачи. 

Задача 1.
Ответ:
	Дебет
	Кредит
	Сумма, рублей
	Содержание фактов хозяйственной жизни

	94
	50
	3000
	Выявлена недостача денежных средств в кассе предприятия

	94
	50-3
	2000
	Выявлена недостача денежных документов в кассе предприятия

	73-2
	94
	5000
	Недостача денежных средств и денежных документов отнесена на виновное лицо

	70
	73-2
	900
	Сумма недостачи наличных денег удержано из заработной платы виновного лица (30%)

	50
	73-2
	2100
	Недостача денежных средств внесена в кассу виновным лицом

	50-3
	73-2
	2000
	Недостача денежных документов внесена в кассу виновным лицом


Задача 2.

Ответ:

	Дебет
	Кредит
	Сумма,
рублей
	Содержание фактов хозяйственной жизни

	94 
	50
	900
	Установлена недостача денежных средств

	73-2
	94
	900
	Недостача списана на материально-ответственное лицо

	50
	73-2
	900
	Внесены денежные средства виновным лицом в кассу в погашение задолженности 
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