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1  Общее положение

Задания для самостоятельной работы направлены на:

· систематизацию и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений студентов;

· углубление и расширение теоретических знаний;

· формирование умений использовать специальную и нормативную литературу;

· развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, ответственности и организованности;

· формирование  и развитие  общих компетенций, определённых в ФГОС СПО;

· формирование профессиональных компетенции: 

· ПК 6.1. Работать с нормативно-правовыми актами, положениями, инструкциями, другими руководящими материалами и документами по ведению кассовых операций; 

· ПК 6.2. Осуществлять операции с денежными средствами, ценными бумагами, бланками строгой отчетности; 

· ПК 6.3. Работать с формами кассовых и банковских документов; 

· ПК 6.4. Оформлять кассовые и банковские документы; 
· ПК 6.5. Вести кассовые книги, составлять кассовую отчетность; 

· ПК 6.6. Работать с ЭВМ, знать правила ее технической документации.
Задания разработаны в соответствии с:

· Положением «Об организации самостоятельной работы студентов колледжа», принятого на заседании педагогического совета №    от                       20   года;

· Профессиональным модулем  «Выполнение работ по профессии кассир» для специальности 38.02.01. «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» 
· Календарно - тематического плана по дисциплине.

2. Содержание заданий самостоятельной работы студентов

Раздел      1.     Проведение операций    с    денежными средствами    и    ценными бумагами,        оформление соответствующей документации- 14 часов
Тема № 1. Общий порядок организации кассовой работы
Количество часов: 4 часа.

Вопрос для самостоятельной работы: Изучение «Положение о порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты банка России в кредитных организациях на территории РФ № 318–П от 24.04.08 г. 

Форма самостоятельной деятельности:  изучение нормативной литературы; составление опорного конспекта. 
         Требования к оформлению:
Изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное, установить логическую связь между элементами темы, представить характеристику элементов в краткой форме,  выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в структуре работы, оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Опорный конспект может быть представлен схемой, содержащей блоки концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др.

Требования к содержанию:

Материал опорного конспекта должен быть раскрыт кратко и отражать основные аспекты положения о порядке ведения кассовых операций, хранению, перевозке и инкассации наличных денег; порядок приемы и выдачи наличных денег клиентам.

Форма и метод контроля: защита творческой работы в устной форме, индивидуальный опрос. 

Критерии оценки:

Оценка «отлично» выставляется студенту если:  

- оформление и содержание опорного конспекта соответствует требованиям к оформлению и содержанию при изучении «Положение о порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты банка России в кредитных организациях на территории РФ № 318–П от 24.04.08 г.; 

- установлена логическая связь между элементами темы; 

- представлена характеристика элементов в краткой форме; 

- выбраны опорные сигналы для акцентирования главной информации и отображены  в структуре работы; 

- работа оформлена  и предоставлена  в установленный срок.

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если: 

-  имеются замечания по оформлению или содержанию опорного конспекта,  не установлена логическая связь между элементами темы;

-  представлена характеристика элементов не  в краткой форме;  

- не выбраны опорные сигналы для акцентирования главной информации и  не отображены  в структуре работы; 

- работа оформлена  и предоставлена  в установленный срок.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если работа не выполнена или содержит материал не по вопросу.

Во всех остальных случаях работа оценивается на «удовлетворительно».
Тема № 2. Порядок работы с наличными деньгами и ценными бумагами

Количество часов: 10 часа.

Вопросы для самостоятельной работы: Прогноз кассовых оборотов

по источникам поступлений и направлений выдач денежной наличности.
Форма самостоятельной работы: изучение нормативной и справочной  литературы; подготовка доклада. 

Требования к оформлению:
Доклад оформляется в текстовом процессоре Microsoft.Word, объемом 3-4 страницы.

Требования к структуре документа:
1.Титульный лист.

2. Текст доклада.
3.  Перечень используемых источников.
Рекомендации по оформлению текста:

Размер бумаги – А 4 (210х297мм).

Параметры страницы:

Поля: верхнее – 2см; нижнее - 2см; левое – 3см; правое – 1,5см.

Тип шрифта: Times New Roman. 

Шрифт основного текста: обычный, размер 14 мм;

Шрифт заголовков разделов: полужирный, размер 16 мм;

Шрифт заголовков подразделов: полужирный, размер 14 мм;

Заголовки    без    нумерации    форматируются    по    центру,    нумерованные заголовки форматируются по ширине страницы.

 Межстрочный интервал: одинарный; межсимвольный интервал: обычный.
 Нумерация страниц: внизу страницы; от центра.

При написании доклада, можно использовать рекомендуемую литературу, так и ресурсы Интернет. 

Требования к содержанию:

Тема доклада «Прогноз кассовых оборотов по источникам поступлений 

и направлений выдач денежной наличности» должна быть раскрыта кратко и отражать ход мероприятий по прогнозированию кассовых оборотов; основные источники поступления денежных средств и использование их по направлениям.

Форма и метод контроля: защита творческой работы в устной форме, индивидуальный опрос. 

Критерии оценки:

Оценка «отлично» выставляется студенту если: 

-оформление и содержание доклада, соответствует требованиям к 

оформлению и содержанию по выбранной теме доклада «Прогноз кассовых оборотов по источникам поступлений и направлений выдач денежной наличности».

Оценка «хорошо» выставляется студенту если: 

-имеются замечания по оформлению или содержанию доклада. 
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если работа не выполнена или содержит материал не по вопросу.

Во всех остальных случаях работа оценивается на «удовлетворительно».
Раздел 2. Ведение кассовой книги на основе приходных и расходных документов, оформление кассовой отчетности и передача денежных средств- 10 часов
Тема 2.1Хранение денег и других ценностей
Количество часов: 2 часа.

Вопрос для самостоятельной работы: Обеспечение сохранности денежных средств при их хранении и транспортировке.

Форма самостоятельной работы: изучение учебной и нормативной литературы; подготовка доклада.
Требования к оформлению:

Изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное, установить логическую связь между элементами темы, представить характеристику элементов в краткой форме,  выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в структуре работы, оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Доклад оформляется в текстовом процессоре Microsoft.Word, объемом 5-7 страниц.

Требования к структуре документа:
1.Титульный лист.

2. Текст доклада.
3.  Перечень используемых источников.
Рекомендации по оформлению текста:

Размер бумаги – А 4 (210х297мм).

Параметры страницы:

Поля: верхнее – 2см; нижнее - 2см; левое – 3см; правое – 1,5см.

Тип шрифта: Times New Roman. 

Шрифт основного текста: обычный, размер 14 мм.

Шрифт заголовков разделов: полужирный, размер 16 мм.

Шрифт заголовков подразделов: полужирный, размер 14 мм.

Заголовки    без    нумерации    форматируются    по    центру,    нумерованные заголовки форматируются по ширине страницы.
 Межстрочный интервал: одинарный; межсимвольный интервал: обычный.
 Нумерация страниц: внизу страницы  от центра.

При написании доклада, можно использовать рекомендуемую литературу, так и ресурсы Интернет. 

Требования к содержанию:

Тема доклада «Обеспечение сохранности денежных средств при их 

хранении и транспортировке» должна быть раскрыта кратко и отражать правила хранения кассовых документов и денежных средств и способы обеспечения сохранности средств при их транспортировки.

Форма и метод контроля: защита творческой работы в устной форме, индивидуальный опрос. 

Критерии оценки:

Оценка «отлично» выставляется студенту если: 

-оформление и содержание доклада, соответствует требованиям к 

оформлению и содержанию по выбранной теме доклада «Обеспечение сохранности денежных средств при их хранении и транспортировке».
Оценка «хорошо» выставляется студенту если: 

-имеются замечания по оформлению или содержанию доклада. 
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если работа не выполнена или содержит материал не по вопросу.

Во всех остальных случаях работа оценивается на «удовлетворительно».
Тема 2.2  Ревизия ценностей и проверка организации кассовой работы 

Количество часов: 2 часов.

Вопрос для самостоятельной работы: Изучение Положения «О

порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой банка России на территории РФ» № 373-П от 12.10.11г.; Изучение Федерального закона «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ от 06.12.11 г.

Форма самостоятельной деятельности:  изучение нормативной литературы; составление опорного конспекта. 
         Требования к оформлению:
Изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное, установить логическую связь между элементами темы, представить характеристику элементов в краткой форме,  выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в структуре работы, оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Опорный конспект может быть представлен схемой, содержащей блоки концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др.

Требования к содержанию:

Материал опорного конспекта должен быть раскрыт кратко и отражать основные аспекты положения о порядке ведения кассовых операций, а именно: организацию кассовой работы; порядок приема и выдачи наличных денег; порядок ведения кассовой книги и порядок расчета лимита остатка наличных денежных средств в кассе.

Форма и метод контроля: защита творческой работы в устной форме, индивидуальный опрос. 

Критерии оценки:

Оценка «отлично» выставляется студенту если:  

- оформление и содержание опорного конспекта соответствует 

требованиям к оформлению и содержанию при изучении «Положения «О

порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой банка России на территории РФ»;
- установлена логическая связь между элементами темы; 

- представлена характеристика элементов в краткой форме; 

- выбраны опорные сигналы для акцентирования главной информации и отображены  в структуре работы; 

- работа оформлена  и предоставлена  в установленный срок.

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если: 

-  имеются замечания по оформлению или содержанию опорного конспекта,  не установлена логическая связь между элементами темы;

-  представлена характеристика элементов не  в краткой форме;  

- не выбраны опорные сигналы для акцентирования главной информации и  не отображены  в структуре работы; 

- работа оформлена  и предоставлена  в установленный срок.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если работа не выполнена или содержит материал не по вопросу.

Во всех остальных случаях работа оценивается на «удовлетворительно».
Тема № 5. Порядок совершения операций с наличными деньгами и безналичными расчетами

Количество часов: 4часов.

Вопрос для самостоятельной работы: Пластиковые карты и работа с ними.

Форма самостоятельной работы: изучение учебной и нормативной литературы; подготовка доклада.
Требования к оформлению:

Изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное, установить логическую связь между элементами темы, представить характеристику элементов в краткой форме,  выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в структуре работы, оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Доклад оформляется в текстовом процессоре Microsoft.Word, объемом 5-7 страниц.

Требования к структуре документа:
1.Титульный лист.

2. Текст доклада.
3.  Перечень используемых источников.
Рекомендации по оформлению текста:

Размер бумаги – А 4 (210х297мм).

Параметры страницы:

Поля: верхнее – 2см; нижнее - 2см; левое – 3см; правое – 1,5см.

Тип шрифта: Times New Roman. 

Шрифт основного текста: обычный, размер 14 мм.

Шрифт заголовков разделов: полужирный, размер 16 мм.

Шрифт заголовков подразделов: полужирный, размер 14 мм.

Заголовки    без    нумерации    форматируются    по    центру,    нумерованные заголовки форматируются по ширине страницы.
 Межстрочный интервал: одинарный; межсимвольный интервал: обычный.
 Нумерация страниц: внизу страницы  от центра.

При написании доклада, можно использовать рекомендуемую литературу, так и ресурсы Интернет. 

Требования к содержанию:

Тема доклада «Пластиковые карты и работа с ними» должна быть раскрыта кратко и отражать понятие пластиковых карт, их виды, назначение, способ открытия и ведения операций на них, способы подделки пластиковых карт.

Форма и метод контроля: защита творческой работы в устной форме, индивидуальный опрос. 

Критерии оценки:

Оценка «отлично» выставляется студенту если: 

-оформление и содержание доклада, соответствует требованиям к оформлению и содержанию по теме доклада «Пластиковые карты и работа с ними».

Оценка «хорошо» выставляется студенту если: 

-имеются замечания по оформлению или содержанию доклада. 
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если работа не выполнена или содержит материал не по вопросу.

Во всех остальных случаях работа оценивается на «удовлетворительно».
Тема № 7. Организация работы на контрольно-кассовой машине (ККМ)



Количество часов: 2 часов.

  Вопрос для самостоятельной работы: Изучение Федерального 

закона от 22.05.03 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт»; Требования к контрольно-кассовой технике.

Форма самостоятельной деятельности:  изучение нормативной и справочной литературы; составление опорного конспекта, доклад по теме.
         Требования к оформлению:

Изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное, установить логическую связь между элементами темы, представить характеристику элементов в краткой форме,  выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в структуре работы, оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Опорный конспект может быть представлен схемой, содержащей блоки концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др.

Доклад оформляется в текстовом процессоре Microsoft.Word, объемом 3-4 страницы.

Требования к структуре документа:
1.Титульный лист.

2. Текст доклада.
3.  Перечень используемых источников.
Рекомендации по оформлению текста:

Размер бумаги – А 4 (210х297мм).

Параметры страницы:

Поля: верхнее – 2см; нижнее - 2см; левое – 3см; правое – 1,5см.

Тип шрифта: Times New Roman. 

Шрифт основного текста: обычный, размер 14 мм;

Шрифт заголовков разделов: полужирный, размер 16 мм;

Шрифт заголовков подразделов: полужирный, размер 14 мм;

Заголовки    без    нумерации    форматируются    по    центру,    нумерованные заголовки форматируются по ширине страницы.

 Межстрочный интервал: одинарный; межсимвольный интервал: обычный.
 Нумерация страниц: внизу страницы; от центра.

При написании доклада, можно использовать рекомендуемую литературу, так и ресурсы Интернет. 

Требования к содержанию:

Материал опорного конспекта должен быть раскрыт кратко и отражать основные аспекты ФЗ о сфере применения контрольно-кассовой техники; о порядке ведения Государственного реестра.  

Тема доклада «Требования к контрольно-кассовой технике» должна быть раскрыта кратко и отражать основные требования к контрольно-кассовой техники и осуществления контроля за ее применением.

Форма и метод контроля: защита творческой работы в устной форме, индивидуальный опрос. 

Критерии оценки:

Оценка «отлично» выставляется студенту если: 

- оформление и содержание опорного конспекта соответствует 

требованиям к оформлению и содержанию при изучении Федерального 

закона от 22.05.03 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт»;
- оформление и содержание доклада, соответствует требованиям к оформлению и содержанию по теме доклада «Требования к контрольно-кассовой технике»; 

- установлена логическая связь между элементами темы; 

- представлена характеристика элементов в краткой форме; 

- выбраны опорные сигналы для акцентирования главной информации и отображены  в структуре работы; 

- работа оформлена  и предоставлена  в установленный срок.

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если: 

- имеются замечания по оформлению или содержанию доклада;

-  имеются замечания по оформлению или содержанию опорного конспекта,   не установлена логическая связь между элементами темы;

-  представлена характеристика элементов не  в краткой форме;  

- не выбраны опорные сигналы для акцентирования главной информации и  не отображены  в структуре работы; 

- работа оформлена  и предоставлена  в установленный срок.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если работа не выполнена или содержит материал не по вопросу.

Во всех остальных случаях работа оценивается на «удовлетворительно».
3. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы:
Нормативно правовые акты:

1. Трудовой кодекс РФ;

2. Налоговый кодекс РФ, глава 23 «Налог на доходы физических лиц»

3. Федеральный закон от 6 декабря 2011 года. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете".
4. Приказ Минфина РФ от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации" с изм. и доп. с изм. и доп. на 01.01.2011г..).
5. Приказ Минфина РФ от 31 октября 2000 г. N 94н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению"
Интернет- ресурсы: 

ЭБС «ЛАНЬ» e.lanbook.com.Журналы «Бухгалтер и закон», « Все о бух учете».

ЭБС «Книгафонд»,www.knigafund.ru: Анциферова И.В. Бухгалтерский учет: учебник [текст] / И.В. Анциферова. – М.: Издательство: Дашков и К, 2010. 

ЭБС «Книгафонд»,www.knigafund.ru: Керимов В.Э. Бухгалтерский учет: учебник [текст] / В.Э. Керимов. – М.: Издательство: Дашков и К, 2010. 

ЭБС «Книгафонд»,www.knigafund.ru: Керимов В.Э. Бухгалтерский финансовый учет: учебник [текст] / В.Э. Керимов. – М.: Издательство: Дашков и К, 2010. 

ЭБС «Книгафонд»,www.knigafund.ru: Керимов В.Э. Бухгалтерский управлен-ческий учет: учебник [текст] / В.Э. Керимов. – М.: Издательство: Дашков и К, 2010. 

ЭБС «Книгафонд»,www.knigafund.ru: Широбоков В.Г. Бухгалтерская (финан-совая) отчетность в организациях АПК: учебник [текст] / В.Г. Широбоков. – М.: Издательство: Финансы и статистика, 2010.
Основные источники

Для преподавателей

1. Богаченко В.М Бухгалтерский учет [ Текст]учебник / В.М Богаченко. Н.А Кириллова – 17-е издание переработанное и дополнительнное .- Ротов- на Дону : Феникс, 2013.- 510.[1]с.- (Среднее профессиональное образование.)

2. Кондраков.Н.П Бухгалтерский учет [ Текст]: учебное пособие.- 5-е изд., перераб. и доп./ Н.П Кондраков.- 4-е издание, переработанное и дополненое.- М.: ИНФРА-М, 2007 : Москва: ИНФРА-М,. – 717 с., 640 с.

3. Кондраков.Н.П Бухгалтерский учет [ Текст]: учебник ./ Н.П Кондраков.- 4-е издание, переработанное и дополненое.- М.: ИНФРА-М, 2013. 618 с.- (Высшее образование: Бакалавриат) 

4. Кондраков.Н.П Бухгалтерский(финансовый , управленческий ) учет [ Текст]: учебник./ Н.П Кондраков.- 3-е издание, переработанное и дополненное. - Москва: Проспект, 2013.- 496с.

Для студентов

1.Богаченко В.М Бухгалтерский учет [ Текст]учебник / В.М Богаченко. Н.А Кириллова – 17-е издание переработанное и дополнительнное .- Ротов- на Дону : Феникс, 2013.- 510.[1]с.- (Среднее профессиональное образование.)

2.Кондраков.Н.П Бухгалтерский учет [ Текст]: учебное пособие.- 5-е изд., перераб. и доп./ Н.П Кондраков.- 4-е издание, переработанное и дополненое.- М.: ИНФРА-М, 2007 : Москва: ИНФРА-М,. – 717 с., 640 с.

3.Кондраков.Н.П Бухгалтерский учет [ Текст]: учебник ./ Н.П Кондраков.- 4-е издание, переработанное и дополненое.- М.: ИНФРА-М, 2013. 618 с.- (Высшее образование: Бакалавриат) 

4.Кондраков.Н.П Бухгалтерский(финансовый , управленческий ) учет [ Текст]: учебник./ Н.П Кондраков.- 3-е издание, переработанное и дополненное. - Москва: Проспект, 2013.- 496с.

Дополнительные источники

Для преподавателей

1. Астахов В. П. Бухгалтерский (финансовый) учет: учебник - 6-е изд., перераб. и доп. - Ростов н / Д: ИКЦ «МарТ», 2009. - 958

2. Бухгалтерский финансовый учет: Учебник для вузов/Под ред. проф. Ю.А.Бабаева.- М.: Вузовский учебник, 2007. – 525 с

3. Бухгалтерский   учет : Учебник/  В.М.  Богаченко , Н.А Кириллова.- Изд. 8-е, перераб. и доп.- Ростов н/Д: Феникс, 2006.-480с.( Среднее профессиональное образование.)
4. .Кондраков Н. П. Бухгалтерский учет - 5-е изд. перераб. и доп. - М.: Инфра-М, 2007.- 717 с. *

5. Налоговый кодекс РФ, часть 1

6. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и ин
7. инструкция по его применению. Утверждены приказом Минфина РФ от 21.10.2000г. №94.

8. Положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ, Утвержден приказом Минфина РФ от 09.12.96г. №34н.

Для студентов

1.Астахов В. П. Бухгалтерский (финансовый) учет: учебник - 6-е изд., перераб. и доп. - Ростов н / Д: ИКЦ «МарТ», 2009. - 958

2.Бухгалтерский финансовый учет: Учебник для вузов/Под ред. проф. Ю.А.Бабаева.- М.: Вузовский учебник, 2007. – 525 с

3.Бухгалтерский   учет : Учебник/  В.М.  Богаченко , Н.А Кириллова.- Изд. 8-е, перераб. и доп.- Ростов н/Д: Феникс, 2006.-480с.( Среднее профессиональное образование.)
4..Кондраков Н. П. Бухгалтерский учет - 5-е изд. перераб. и доп. - М.: Инфра-М, 2007.- 717 с. *

5. Налоговый кодекс РФ, часть 1

6. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и ин
инструкция по его применению. Утверждены приказом Минфина РФ от 21.10.2000г. №94.

7. Положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ, Утвержден приказом Минфина РФ от 09.12.96г. №34н.

