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ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА КОНТРОЛЬНО - ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

1.1. Область применения контрольно-оценочных материалов

Результатом освоения дисциплины Учебная практика УП 03.01. является формирование знаний, умений и навыков, общекультурных и профессиональных компетенций.

Формой промежуточной аттестации по дисциплине является – дифференцированный зачет. 

Виды проведения текущего контроля: письменный, устный, комбинированный опрос.
1.2.Требования к результатам освоения учебной дисциплины. 

В результате освоения учебной практики обучающийся должен 
уметь: 

- У1 заполнять формы кассовых и банковских документов;

- У2 соблюдать правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств, ценных бумаг и денежных документов;

- У3 соблюдать лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации;

- У4 обеспечивать сохранность денежных средств;

- У5 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;

- У6 осуществлять операции с денежными средствами и ценными бумагами, оформлять соответствующие документы;

- У7 вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу;

- У8 передавать денежные средства инкассаторам;

- У9 составлять описи ветхих купюр, а так же соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые;

- У10 осуществлять наличные расчеты в установленном порядке с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг предприятия;

- У11 принимать и выдавать денежные средства в иностранной валюте и делать соответствующие записи в кассовой книге;

- У12 работать на контрольно-кассовой машине;

знать:
- З1 нормативные документа, регламентирующие  ведение кассовых операций;

- З2 правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств, ценных бумаг и денежных документов;

- З3 методики установления лимита  остатков денежной наличности;

- З4 правила обеспечения сохранности денежных средств;

- З5 правила проведения и оформления соответствующих документов по операциям с денежными средствами, ценными бумагами и денежными документами;

 - З6 порядок ведения кассовой книги, журнала кассира-операциониста;

- З7 правила передачи денежных средств инкассаторам;

- З8 порядок составления кассовой отчетности;

- З9 порядок наличных расчетов с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг организации;


 - З10 правила проведения кассовых операций с наличными денежными средствами в иностранной валюте и порядок проведения соответствующих записей в кассовой книге;

- З11 правила применения контрольно-кассовой техники;

иметь практический опыт: 
- В1 в документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов организации;

- В2 ведении бухгалтерского учета источников формирования активов, выполнения работ по инвентаризации активов и обязательств организации;

- В3 выполнении контрольных процедур и их документировании;

- В4 подготовке оформления завершающих материалов по результатам внутреннего контроля;

1.3.Компетенции:
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 Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности;

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках;

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

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы;

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

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.

Личностные результаты реализации программы воспитания
ЛР 13
 Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей: ответственный сотрудник, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами команды, сотрудничающий с другими людьми, проектно мыслящий.

ЛР 14
 Приобретение обучающимся навыка оценки информации в цифровой среде, ее достоверность, способности строить логические умозаключения на основании поступающей информации и данных.

ЛР 19
 Уважительное отношения обучающихся к результатам собственного и чужого труда.

ЛР 21
 Приобретение обучающимися опыта личной ответственности за развитие группы обучающихся.

ЛР 22
 Приобретение навыков общения и самоуправления. 

ЛР 25
 Способный к генерированию, осмыслению и доведению до конечной реализации предлагаемых инноваций.

ЛР 26
 Демонстрирующий клиентоориентированный подход в работе с  будущими и действующими сотрудниками компании  и непосредственными потребителями услуг (клиентами компании).

ЛР 27 
Проявляющий способности к непрерывному развитию в области профессиональных компетенций и междисциплинарных знаний.

 ЛР 28
Принимающий и исполняющий стандарты антикоррупционного поведения

ЛР 29          
Понимающий сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляющий к ней устойчивый интерес.

ЛР 30 
Осуществляющий поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения различных задач, профессионального и личностного развития.

ЛР 31 
Умеющий эффективно работать в коллективе, общаться с коллегами, руководством, потребителями.
2. Модели контролируемых компетенций

2.1. Модели контролируемых компетенций
	Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины
	Требования для 

освоения дисциплины

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


	Знать:

- З1 постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций;

- З2 формы кассовых и банковских документов;

- З3 правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств, ценных бумаг и денежных документов;

- З4 лимиты остатков денежной наличности, установленной для организации;

- З5 правила обеспечения сохранности денежных средств;



	
	Уметь:

- У1 применять на практике постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций;

- У2 заполнять формы кассовых и банковских документов;

- У3 соблюдать правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств, ценных бумаг и денежных документов;

- У4 соблюдать лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации;

- У5 обеспечивать сохранность денежных средств;



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


	Знать:

З1 способы поиска, анализа и интерпретации информации для выполнения практических задач профессиональной деятельности


	
	Уметь:

У1 осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации для выполнения практических задач профессиональной деятельности


	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

	Знать:
З1 способы планирования и реализации собственного профессионального и личностного развития ;

З2  методы планирования и реализации собственного профессионального и личностного развития ;



	
	Уметь: 

У1 планировать и реализовывать свое собственное профессиональное и личностное развитие ;
У2 определить соотношение для жизни человека свободы и ответственности, материальных и духовных ценностей;  

У3 сформулировать представление об истине и смысле жизни. 


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


	Знать: 

З1 основы работы в команде при решении практических задач 

З2 способы эффективного общения с коллегами, руководством, клиентами \ потребителями 

	
	Уметь:

У1 работать в команде  при решении практических задач 

У2 владеть способами эффективного общения с коллегами, руководством, клиентами \ потребителями;


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


	Знать:

З1 языковые, коммуникативные, этические нормы современного русского языка и культуры речи в профессиональном общении; знать основы теории устной и письменной коммуникации в различных сферах общения; 

З2 о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием достижений науки, техники и технологий.

	
	Уметь:

У1 Использовать языковые, коммуникативные, этические нормы современного русского языка и культуры речи в профессиональном общении; знать основы теории устной и письменной коммуникации в различных сферах общения; 

У2 излагать информацию в электронном виде, в частности в виде презентации



	ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности


	Знать:

З1 основные понятия в информационных технологиях 

32 состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;

	
	Уметь:

У1 использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; 

УЗ использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в т.ч. специального;

	ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	Знать: 

З1  иностранный язык делового общения: 

З2  правила ведения деловой переписки, особенности стиля и языка деловых писем.

	
	Уметь:
У1 уметь читать оригинальную литературу по избранной специальности; 

У2 принимать участие в научных конференциях и семинарах, дискуссиях и обсуждениях вопросов, связанных с профессиональной деятельностью; 



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

	Знать: 

З1 сущность, основные виды и функции предпринимательской деятельности в профессиональной сфере;  
З2 понятийно-терминологический аппарат предпринимательской деятельности в профессиональной сфере; 
З3 современное законодательство, нормативные документы, регулирующие предпринимательскую деятельность; 



	
	Уметь:
У1 планировать, организовать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере;
У2 использовать практические знания в совершенствовании внутреннего контроля, учета и управления предпринимательской деятельностью.

	ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы

	Знать: 

З1 Знать как  осуществляется обработка первичных бухгалтерских документов

	
	Уметь:
У1 осуществлять обработку первичных бухгалтерских документов

	
	Иметь практический опыт

в документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов организации.



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

	Знать: 

З1 как принимаются произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получения разрешения на ее проведение; 

З2 как принимаются первичные унифицированные бухгалтерские документы на любых видах носителей;

З3   как проверяется  наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

	
	Уметь:
У1 принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получения разрешения на ее проведение; 

У2 принимать первичные унифицированные бухгалтерские документы на любых видах носителей;

У3   проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

	
	иметь практический опыт: 

в проведении учета денежных средств и кассовых документов.



	ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации активов в местах их хранения 
	Знать: 

З1 цели и периодичность проведения инвентаризации; 

З2 нормативно- правовые документы, регулирующие порядок проведения инвентаризации имущества; 



	
	Уметь:

У1 определять цели и периодичность проведения инвентаризации; 

У2 руководствоваться нормативными документами, регулирующими порядок проведения инвентаризации имущества; 



	
	иметь практический опыт: 

в проведении инвентаризации активов в местах их хранения

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

З1 проводить подготовку к инвентаризации
З2 проводить проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета


	
	Уметь:
У1 проводить подготовку к инвентаризации
У2  проводить проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета
  

	
	иметь практический опыт: 

ведении бухгалтерского учета источников формирования активов, выполнения работ по инвентаризации активов и обязательств организации


	ПК 2.4. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации
	Знать: 

З1 как отражается в бухгалтерских проводках зачет ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации

З2 как отражается в бухгалтерских проводках списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации



	
	Уметь:
У1 отражать в бухгалтерских проводках зачет ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации
У2    отражать в бухгалтерских проводках списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации



	
	иметь практический опыт: 

выполнении контрольных процедур и их документировании


2.2 Контроль и оценка освоения учебной дисциплины по разделам (темам)

	Элемент учебной дисциплины
	Текущая аттестация

(текущий контроль успеваемости)

	
	Наименование оценочного средства
	Результаты освоения (знания, умения, компетенции)

	Введение 
	
	ПК1.1, ПК 1.3, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4., У1-У12,З1-З11, ЛР 13,14,19,21,22,25,26,27,28,29,30,31

	Раздел 1.
	Организация кассовой работы
	НС; ПЗ; З
	ПК1.1, ПК 1.3, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4,У1-У12, З1-З11; В1-В4, ЛР 13,14,19,21,22,25,26,27,28,29,30,31

	Раздел 2.
	Порядок совершения операций с наличными деньгами и безналичными расчетами
	НС; ПЗ; З
	ПК1.1, ПК 1.3, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4., У1-У12, З1-З11; В1-В4, ЛР 13,14,19,21,22,25,26,27,28,29,30,31

	Раздел 3.
	Организация работы с неплатежными, сомнительными и имеющие признаки подделки денежной наличностью
	НС; ПЗ; З
	ПК1.1, ПК 1.3, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4., У1-У12, З1-З11; В1-В4, ЛР 13,14,19,21,22,25,26,27,28,29,30,31

	Раздел 4.
	Организация работы на контрольно-кассовых машинах (ККТ)
	НС; ПЗ; З
	ПК1.1, ПК 1.3, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4., У1-У12, З1-З11; В1-В4, ЛР 13,14,19,21,22,25,26,27,28,29,30,31

	Раздел 5
	Ревизия ценностей и проверка организации кассовой работы
	НС; ПЗ; З
	ПК1.1, ПК 1.3, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4., У1-У12, З1-З11; В1-В4, ЛР 13,14,19,21,22,25,26,27,28,29,30,31

	Промежуточная аттестация по учебной дисциплине                                ДЗ


Принятые сокращения, З – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет, НС – накопительная система оценивания, Э – экзамен, РЗ – решение задач, ТР – написание и защита творческих работ(устно или с применением информационных технологий) ЛЗ – итоги выполнения и защита лабораторных работ, ПЗ – итоги выполнения и защита практических работ, ПР – проверочная работа,  ВСР – выполнение внеаудиторно самостоятельной работы (домашние работы и другие виды работ или заданий), РЗ – решение задач, ЗАЧ – устные или письменный зачет, КПР – выполнение и защита курсового проекта.  Для результатов освоения указывают только коды знаний, умений и компетенций

3.Оценка освоения учебной дисциплины
3.1. Практические занятия

Критерии оценивания практических занятий 

Критерии оценки

 «отлично»- задание выполнено в полном объёме на 100%, изложение чёткое, ответы на вопросы исчерпывающие.
«хорошо»- задание выполнено на 70%, изложение неточное, студент затрудняется при ответах на вопросы.
«удовлетворительно»- задание выполнено на 40-50%, изложение материала вызывает затруднение, ответы на вопросы затруднённые или отсутствуют.

«неудовлетворительно»- задание не выполнено в полном объёме
3.2. Промежуточная аттестация

Критерии оценивания промежуточной аттестации – дифференцированный зачет
Критерии оценки

«отлично» -  ставится при правильном ответе на три  вопроса из разных разделов;

«хорошо» - ставится при правильном ответе на три вопроса, два из которых из одного раздела;

«удовлетворительно» - ставится при правильном ответе на два вопроса;

«неудовлетворительно»- при отсутствии ответа на вопросы.

4.Задания на практические занятия

Задание для Раздела 1. Организация кассовой работы
1) Разработать должностную инструкцию кассира.

Задание: заполнить должностную инструкцию кассира. Кассир – ФИО студента. Организация ООО «Техник». Главный бухгалтер – Давыдова И.И.

Бланк должностной инструкции:
Образец 

                             ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ КАССИРА

	
	

	наименование учреждения, организации
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	УТВЕРЖДАЮ

	
	

	
	(директор; иное должностное лицо, 

	
	

	00.00.20__г.  № 00
	уполномоченное утверждать

	
	

	кассира
	должностную инструкцию)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	00.00.20__г. 
	
	


I. Общие положения

1. Кассир относится к категории технических исполнителей.

2. На должность кассира назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

3. Назначение на должность кассира и освобождение от нее производится приказом директора организации по представлению 

	приказом директора организации по представлению 
	
	

	
	(главного бухгалтера, 
	

	
	.

	руководителя соответствующего подразделения главной бухгалтерии)
	


4. Кассир должен знать:

4.1. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций.

4.2. Формы кассовых и банковских документов.

4.3. Правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг.

4.4. Порядок оформления приходных и расходных документов.

4.5. Лимиты остатков кассовой наличности, установленной для предприятия.

4.6. Правила обеспечения их сохранности.

4.7. Порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности.

	 4.8. 
	
	.


4.9. Правила эксплуатации электронно-вычислительной техники.

4.10. Основы организации труда.

4.11. Законодательство о труде.

4.12. Правила внутреннего трудового распорядка.

4.13. Правила и нормы охраны труда.

	 4.14. 
	
	.


	 5. Кассир подчиняется непосредственно 
	

	
	(главному бухгалтеру, 

	.

	руководителю соответствующего подразделения бухгалтерии).


6. На время отсутствия кассира (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора предприятия. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

	 7. 
	
	.


II. Должностные обязанности

Кассир:

1. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.

2. Оформляет документы и получает в соответствии с установленным порядком денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов.

3. Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу.

4. Сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком.

5. Составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые.

6. Передает в соответствии с установленным порядком денежные средства инкассаторам.

7. Составляет кассовую отчетность.

8. Бережно относится к вверенным ему ценностям.

9. Принимает все меры для обеспечения сохранности вверенных ему денежных средств и ценных бумаг и предотвращения ущерба.

	10. Своевременно сообщает 
	

	
	(главному бухгалтеру, 

	.

	руководителю соответствующего подразделения главной бухгалтерии)


о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему ценностей.

11. Нигде, никогда и ни в какой мере не разглашает известные ему сведения об операциях по хранению ценностей, их отправке, перевозке, охране, сигнализации, а также служебных поручениях по кассе.

12. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

III. Права

Кассир имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. Запрашивать лично или по поручению руководства предприятия от подразделений организации и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

	 5. 
	
	.


IV. Ответственность

Кассир несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

	 4. 
	
	.


	Должностная инструкция разработана в соответствии с 
	


	
	
	
	
	

	Руководитель структурного подразделения 
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	00.00.20__г.
	
	

	
	
	
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	
	
	

	Начальник юридического отдела
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)
	
	
	
	

	00.00.20__г.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	С инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	
	
	00.00.20__г.
	
	


2) Оформить договор о полной материальной ответственности кассира.
Задание: заполнить договор о полной материальной ответственности кассира. Кассир – ФИО студента. Организация ООО «Техник». Главный бухгалтер – Давыдова И.И.
Бланк для заполнения договора о полной материальной ответственности:
Образец 

Договор № ___

о полной индивидуальной материальной ответственности

кассира

г. __________                                         "___"________ ____ г.

    В     целях     обеспечения    сохранности    материальных    ценностей

__________________________________________________________________________,

                        (наименование работодателя)

именуемое в дальнейшем "Работодатель", в лице ____________________________,

                                                  (должность, Ф.И.О.)

действующ__ на основании ________________________________, с одной стороны,

                              (устава/доверенности)

и ____________________________, именуем__ в дальнейшем "Работник", с другой

      (Ф.И.О. работника)

стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Общие положения

1.1. Работник занимает должность кассира и выполняет работу, непосредственно связанную с приемом, пересчетом, выдачей и хранением денежных средств.

1.2. Работник принимает на себя полную материальную ответственность за необеспечение сохранности вверенных ему Работодателем ценностей, а также за документы, находящиеся в обороте.

2. Обязанности сторон

2.1. Работник обязуется:

- бережно относиться к переданным ему денежным средствам и документам;

- своевременно сообщать Работодателю обо всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему ценностей;

- вести учет, составлять в установленном порядке денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенных ему ценностей;

- участвовать в инвентаризации кассы.

2.2. Работодатель обязуется:

- создавать Работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения полной сохранности вверенных ему ценностей;

- проводить инвентаризацию кассы в установленном порядке.

3. Полная материальная ответственность

3.1. На Работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный Работодателю при исполнении Работником трудовых обязанностей.

3.2. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на Работника также в следующих случаях:

3.2.1. Недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу.

3.2.2. Умышленного причинения ущерба.

3.2.3. Причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

3.2.4. Причинения ущерба в результате преступных действий Работника, установленных приговором суда.

3.2.5. Причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом.

3.2.6. Разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2.7. Причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанностей.

4. Заключительные положения

4.1. Работник не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине.

4.2. Действие настоящего договора распространяется на все время работы с вверенными Работнику денежными средствами и документами Работодателя.

4.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, из которых первый находится у Работодателя, а второй - у Работника.

5. Адреса и подписи сторон:

Работодатель:                          Работник:

___________________________________    ____________________________________

 (наименование юридического лица)                     (Ф.И.О.)

Юридический/почтовый адрес: _______    Адрес: _____________________________

___________________________________    ____________________________________

ИНН/КПП ___________________________    Паспортные данные: _________________

ОГРН ______________________________    ____________________________________

Телефон: ___________ Факс: ________    Телефон: ___________________________

Адрес электронной почты: __________    Адрес электронной почты: ___________

Банковские реквизиты: _____________    Счет _______________________________

___________________________________

"___"_____________ ____ г.            "___"_____________ ____ г.

_______________/______________         _______________/________________

    (Ф.И.О.)       (подпись)               (Ф.И.О.)       (подпись)

             (М.П.)

Задание для Раздела 2. Порядок совершения операций с наличными деньгами и безналичными расчетами
1) Заполнить первичные документы по учету денежных средств в кассе

Оформить приходный кассовый ордер (форма N КО-1)
Заполнить бланк ПКО №15 по следующей операции: ООО «Техник» 12.10.2019 г. приняло от покупателя ИП Павлова Ивана Олеговича 30000 руб. (в.ч. НДС 6000 руб.) за реализованную продукцию по счету №112 от 09.10.2019 г. Код по ОКПО 91875660.  (Кассир – ФИО студента. Гл.бухгалтер – Давыдова И.И.)

Заполнить бланк РКО №38 по следующей операции: ООО «Техник» выдало из кассы 12.10.2019 г. 10 000 руб. Романову В.В. (зам.директора) под отчет на командировочные расходы в соответствии с приказом №57 от 11.10.2019 г.  (Кассир – ФИО студента. Гл.бухгалтер – Давыдова И.И.)

Бланк для заполнения приходного кассового ордера
Унифицированная форма N КО-1
Утверждена

Постановлением Госкомстата России

от 18.08.98 N 88

                                                 ┌────────┐  │ │
                                                 │  Код   │  │ │
                                                 ├────────┤  │ 
                                   Форма по ОКУД │        │  │ │        
                                                 ├────────┤  │ │----------------------------------
---------------------------------------- по ОКПО │        │  │ │            организация
              организация                        ├────────┤  │ │
                                                 │        │  │ │
------------------------------------------------ └────────┘  │ │             КВИТАНЦИЯ
           структурное подразделение                         │ │                                15
                                                             │ │к приходному кассовому ордеру N --
                                    ┌─────────┬───────────┐  │ │                
                                    │  Номер  │   Дата    │  │ │от "--" ---------------- ---- г.
                                    │документа│составления│  │ │           
                                    ├─────────┼───────────┤  │ │Принято от -----------------------
      ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР      │         │           │  │ │Петровны
                                    └─────────┴───────────┘  │ │-----------------------------
                                                             │ │          
┌─────┬──────────────────────────────┬─────────┬─────┬────┐  │ │Основание: -----------------------
│Дебет│           Кредит             │  Сумма, │Код  │    │  │ │
│     ├────┬───────┬─────────┬───────┤руб. коп.│целе-│    │  │ │----------------------------------
│     │    │код    │коррес-  │код    │         │вого │    │  │ │согласно авансовому отчету N
│     │    │струк- │понди-   │ана-   │         │наз- │    │  │ │----------------------------------
│     │    │турного│рую-     │лити-  │         │наче-│    │  │ │от              ------------------
│     │    │подраз-│щий счет,│ческого│         │ния  │    │  │л│----------------------------------
│     │    │деления│субсчет  │учета  │         │     │    │  │и│__________________________________
├─────┼────┼───────┼─────────┼───────┼─────────┼─────┼────┤  │н│__________________________________
│     │    │       │         │       │         │     │    │  │и│
└─────┴────┴───────┴─────────┴───────┴─────────┴─────┴────┘  │я│                     
                                                             │ │Сумма -------------- руб. --- коп.
                                                             │ │          цифрами
Принято от ------------------------------------------------  │ │  -----------------
                                                             │о│----------------------------------
Основание: ------------------------------------------------  │т│             прописью
согласно авансовому отчету N    от            ------------   │р│__________________________________
-----------------------------------------------------------  │е│                           00
___________________________________________________________  │з│____________________ руб. --- коп.
                    ---------------------------------------  │а│            ---------------------
Сумма -----------------------------------------------------  │ │В том числе ----------------------
                         прописью                            │ │     
-------------------------------              00              │ │"--" ------------ ---- г.
------------------------------- руб. ----------------- коп.  │ │       М.П. (штампа)
            ---------------------------------------------    │ │                    
В том числе -----------------------------------------------  │ │Главный бухгалтер -------------
           -----------------------------------------------   │ │                     подпись
Приложение ------------------------------------------------  │ │           
___________________________________________________________  │ │----------------------------------
                                                             │ │       расшифровка подписи
                                                             │ │               
Главный бухгалтер --------------  -------------------------  │ │Кассир ---------------------------
                      подпись        расшифровка подписи     │ │                подпись
                                                             │ │           
Получил кассир    --------------  -------------------------  │ │----------------------------------
                      подпись        расшифровка подписи     │ │       расшифровка подписи
Оформить расходный кассовый ордер (форма N КО-2);

Задание: Заполнить бланк РКО №38 по следующей операции: ООО «Техник» выдало из кассы 12.10.2019 г. 10 000 руб. Романову В.В. (зам.директора) под отчет на командировочные расходы в соответствии с приказом №57 от 11.10.2019 г.  (Кассир – ФИО студента. Гл.бухгалтер – Давыдова И.И.)

Бланк для оформления расходного кассового ордера:

Унифицированная форма № КО-2
Утверждена постановлением Госкомстата России от 18.08.98 № 88

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0310002

	
	по ОКПО
	

	(организация)
	
	

	
	

	(структурное подразделение)
	

	
	Номер документа
	Дата составления

	РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР
	
	


	Де​бет
	Кре​дит
	Сум​ма,
руб. коп.
	Код це​ле​во​го наз​на​че​ния
	

	
	код струк​тур​но​го 
под​раз​де​ле​ния
	кор​рес​пон​ди​рую​щий
счет, суб​счет
	код ана​ли​ти​чес​ко​го
уче​та
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Выдать  

(фамилия, имя, отчество)

Основание:  

Сумма  

(прописью)

	
	руб.
	
	коп.


Приложение  

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Получил  

(сумма прописью)

	
	руб.
	
	коп.


	“
	
	”
	
	
	
	г.
	Подпись
	


По  

(наименование, номер, дата и место выдачи документа,

удостоверяющего личность получателя)

	Выдал кассир
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Оформить журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (форма N КО-3);

Задание: занести данные по ПКО и РКО в журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов.

Бланк для заполнения журнала регистрации приходных и расходных кассовых документов:

Унифицированная форма № КО-3

Утверждена постановлением Госкомстата

России от 18.08.98 г. № 88

	
	Код

	Форма по ОКУД
	0310003

	
	по ОКПО
	

	организация
	
	

	
	
	

	структурное подразделение
	
	


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ

приходных и расходных кассовых документов

	
	 г.


	
	
	

	должность
	
	фамилия, имя, отчество


	Приходный документ
	Сумма,
руб. коп.
	Примечание
	Расходный документ
	Сумма, 
руб. коп.
	Примечание

	дата
	номер
	
	
	дата
	номер
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Оформить кассовую книгу (форма N КО-4).
Задание: заполнить кассовую книгу на основании данных ПКО и РКО.

Бланк для заполнения кассовой книги:

Унифицированная форма № КО-4

Утверждена постановлением Госкомстата

России от 18.08.98 г. № 88

	
	Код

	Форма по ОКУД
	0310004

	
	по ОКПО
	

	организация
	
	

	
	
	

	структурное подразделение
	
	


КАССОВАЯ КНИГА
	на
	
	
	2020
	 г.


	Касса за «       »_____________ 20___ г.                                               Лист__1__
	
	
	

	Номер документа
	От кого получено или кому выдано
	Номер коррес- понди- рующего счета, субсчета
	Приход, руб. коп.
	Расход , руб. коп.
	
	
	Номер документа
	От кого получено или кому выдано
	Номер коррес- понди- рующего счета, субсчета
	Приход, руб. коп.
	Расход , руб. коп.

	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Остаток на начало дня
	
	Х
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Итого за день
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Остаток на конец дня
	
	Х

	
	
	
	
	
	
	
	в том числе на заработную плату, выплаты социального характера и стипендии
	
	Х

	
	
	
	
	
	
	
	Кассир
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	
	
	Записи в кассовой книге проверил и документы в количестве

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	приходных и

	
	
	
	
	
	
	
	Прописью


	
	расходных получил.

	
	
	
	
	
	
	
	прописью
	
	

	Перенос
	
	
	
	
	Бухгалтер
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	


	В этой книге пронумеровано и
	
	
	

	прошнуровано ______ листов. 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	М.П. (штампа)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель организации
	
	
	
	
	
	   .

	
	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	 
	

	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи
	

	

	«       »_______________20__ г.


Оформить книгу учета принятых и выданных кассиром денежных средств (форма N КО-5) Заполнить на основании ПКО и РКО книгу учета принятых и выданных кассиром денежных средств.

Бланк для заполнения книги учета принятых и выданных 
	
	Код

	Форма по ОКУД
	0310005

	
	по ОКПО
	

	организация
	
	

	
	
	

	структурное подразделение
	
	


кассиром денежных средств:


Унифицированная форма № КО-5

Утверждена постановлением Госкомстата

России от 18.08.98 г. № 88

КНИГА УЧЕТА
ПРИНЯТЫХ И ВЫДАННЫХ КАССИРОМ

ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ

	
	 г.


	

	фамилия, имя, отчество кассира


	Дата
	Остаток наличных денег у кассира на начало дня,
 руб. коп.
	Выдано кассиру
(сумма цифрами и прописью),
руб. коп.
	Деньги получены. Подпись кассира
	Получено за день по приходным операциям,
 руб. коп.

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Сдано кассиром старшему кассиру, руб. коп.
	Деньги и оплачен-ные документы получены. Подпись старшего кассира
	Остаток наличных денег на конец дня, руб. коп.

	наличными деньгами
	оплаченными документами
	всего (сумма цифрами и прописью)
	
	

	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Оформить авансовый отчет (форма N АО-1)

Заполнить авансовый отчет: 

по командировочным расчетам (работник Иванов И.И. предоставил оправдательные документы из командировки: Авиабилет Нижний Новгород – Москва -5900 руб., Счет гостиницы. Чек ККТ – 8850 руб., Авиабилет Москва- Нижний Новгород – 5900 руб., в командировке был 5 суток.); 

по хозяйственным расчетам (работник Иванов И.И. приобрел канцтовары на сумму 500 руб.).

Бланк для заполнения авансового отчета:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Унифицированная форма № АО-1

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Утверждена Постановлением Госкомстата России

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	от 01.08.2001 № 55
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2) Составить расчет лимита остатка денег в кассе организации.

Задание:

Налично-денежная выручка – 36 350  руб. за 3 месяца (октябрь, ноябрь и декабрь 2019 г.)
Количество рабочих дней за 3 месяца – 64
Сроки сдачи выручки ежедневно, на следующий день, 1 раз в 2 дня при образовании сверх лимитного остатка.
Дано:

V= 36 350 руб.

Р = 64 дня

NC = 2 дня
L - ?
Сделать  расчёт на установление лимита остатка наличных денег в кассе. Заполнить приказ и расчет на установление лимита остатка наличных денег в кассе. 

Форма для заполнения расчета лимита остатка денег в кассе
	00.00.20__ г.


	№ 12




ООО «Компас»

ПРИКАЗ
об установлении лимита остатка наличных денег в кассе
· С 1 января 20__года установить лимит остатка наличных денег в кассе равным 0 (рублей 00 копеек) руб.
· Ответственным за соблюдение лимита остатка наличных денег в кассе назначить бухгалтера-кассира – ФИО студента 

Приложение: расчет лимита остатка наличных денег в кассе

Директор подпись    ФИО


С приказом ознакомлены:

_________________________________________

Приложение к Приказу

Расчет лимита остатка наличных денег в кассе
1. Расчетный период – 00 дня (с 01.10.2019года по 31.12.2019 года).

2. Сумма наличной выручки за расчетный период – 0 руб.

3. Период между днями сдачи в банк наличных денег – 0 дня.

4. Лимит остатка наличных денег в кассе 0 руб. ( )
от 28.12.2019№1

Задание для Раздела 3. Организация работы с неплатежными, сомнительными и имеющие признаки подделки денежной наличностью
Составить заявление и опись на экспертизу сомнительных денежных знаков.
Задание: составить заявление и опись на экспертизу сомнительных денежных знаков. (2000 руб. и 5000 руб.)
Бланк для заполнения заявления и опись на экспертизу сомнительных денежных знаков:
   
   
                                                Расчетно - кассовый центр
                                                _________________________
                                                   Главного управления
                                                  (Национального банка)
                                                    Банка России по
                                                _________________________
   
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
   
        Направляем    на   экспертизу   сомнительные    денежные    знаки
   согласно  прилагаемой  описи.  Передача  указанных  денежных знаков на
   экспертизу осуществляется через:
   
              инкассатора
   -------------------------------------       __________________________
         представителя организации              (фамилия, имя, отчество)
   
   на общую сумму _______________________________________________ рублей.
   
        В  случае подтверждения платежеспособности данных денежных знаков
   просим зачислить их сумму на ________________________________________.
                                          (N. счета (субсчета)
                                               организации)
   
        Приложение: 1. Опись на ___ листе(ах);
                    2. Денежные знаки в количестве ___ листов
                                                   ___ кружков.
   
   Руководитель организации ____________      ___________________________
                              (подпись)          (расшифровка подписи)
   
   Главный бухгалтер        ____________      ___________________________
                              (подпись)           (расшифровка подписи)
   
   ----
ОПИСЬ
_________________________________________

_________________________________________

(наименование организации или ФИО физ. лица)

____________________________________

_____________________________________

(местонахождение, местожительства)

Опись

сомнительных денежных знаков образца 1997 года направленных на экспертизу

	№

п/п
	Номинал
	Наименование валюты
	Кол-во
	Серия, номер
	Сумма

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	


	(сумма цифрами и прописью)


____________________ ________________

(подпись, факсимиле) (ФИО)

«____ »_______ 20___ Г.

Задание для Раздела 4. Организация работы на контрольно-кассовых машинах (ККТ)
Правила работы с контрольно-кассовыми машинами
Работа на ККТ (открытие смены, ввод данных, расчет, закрытие смены)
Задание: выполнить на ККТ открытие смены, ввести данные, произвести закрытие смены.
Задание для Раздела 5. Ревизия ценностей и проверка организации кассовой работы
1) Составить Акт ревизии кассы.
Задание: составить акт ревизии кассы. Главный бухгалтер – Давыдова И.И., кассир – ФИО студента, в кассе 35 000 руб.

2) Отражение результатов ревизии в кассе в бухгалтерских проводках
Результаты проведенной ревизии кассы оформляются актом формы № ИНВ-15. В нем указываются сведения:

- о наличии денежных средств по документам, представленным к проверке;

- о фактическом наличии денег, находящихся в кассе;

- производится сопоставление данных позиций;

- выводится результат от их сравнения.

 Сделайте бухгалтерские записи по итогам ревизии.
Дебет 50 Кредит 90-1
-.75 000 руб. оприходована выручка от реализации
Дебет 73-2 Кредит 94
- 5 000 руб. - отнесена за счет виновного лица сумма недостачи
Дебет 50 Кредит 73
– 2 000 руб. – погашена задолженность по недостаче виновника
Дебет 70 Кредит 73
- 3 000 руб. – удержана из зарплаты виновного лица сумма недостачи

5.Промежуточная  аттестация студентов.
Промежуточная аттестация по Учебной практике УП 05.01. проводится в форме дифференцированного зачета.

К  промежуточной аттестации допускаются все студенты.  

При явке на промежуточную аттестацию студентам необходимо иметь зачетную книжку.

По результатам всех видов оценочной деятельности студенту выставляется итоговая отметка по учебной практике.  Шкала оценок: «отлично»,   «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

Студенты, не прошедшие промежуточную аттестацию в установленное время по уважительной причине, подтвержденной документально соответствующим документом, сдают её индивидуально, в установленные сроки.

Задание для промежуточной  аттестации.
Вопросы для дифференцированного зачета
Вопросы для проверки уровня обученности  «ЗНАТЬ»  

1. Перечислить постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций формы кассовых и банковских документов;
2. Опишите правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств, ценных бумаг и денежных документов;
3. Описать расчет лимитов остатков денежной наличности, установленной для организации;
4. Опишите правила обеспечения сохранности денежных средств;
5. Опишите правила проведения и оформления соответствующих документов по операциям с денежными средствами, ценными бумагами и денежными документами;
6. Опишите  порядок ведения кассовой книги, журнала кассира-операциониста;
7. Опишите правила передачи денежных средств инкассаторам;
8. Опишите порядок составления кассовой отчетности;
9. Опишите порядок наличных расчетов с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг организации;

10. Опишите  правила проведения кассовых операций с наличными денежными средствами в иностранной валюте и порядок проведения соответствующих записей в кассовой книге;
11. Опишите  правила применения контрольно-кассовой техники;
12. Перечислите трудовое законодательство и правила охраны труда.

Вопросы  для проверки уровня обученности  «УМЕТЬ»  и «ВЛАДЕТЬ»
1.Применять на практике постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций;

2.Заполнять формы кассовых и банковских документов;

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

3.Соблюдать лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации;

4.Обеспечивать сохранность денежных средств;

5.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;

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

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

8.Осуществлять компьютерную обработку информации по кассовым операциям;

9.Передавать денежные средства инкассаторам;

10.Составлять кассовую отчетность;

11.Составлять описи ветхих купюр, а так же соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые;

12.Осуществлять наличные расчеты в установленном порядке с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг предприятия;

13.Принимать и выдавать денежные средства в иностранной валюте и делать соответствующие записи в кассовой книге;

14.Работать в контрольно-кассовой и компьютерной технике;

15.Соблюдать трудовое законодательство и правила охраны труда.


