МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

Краевое государственное автономное 

профессиональное образовательное учреждение 

«Емельяновский дорожно-строительный техникум» 

	
	


ФОНД

ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА
	ПМ.05 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ (23369КАССИР)
	

	
	


 (наименование дисциплины)

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

 (код и наименование специальности)

базовая подготовка

(уровень подготовки)

	Рассмотрено на заседании МК_________________

протокол №___ 

от «___»__________20__ г., 

Председатель МК

____________/_____________

                      (подпись)       И.О.Фамилия
	


Емельяново  
Фонд оценочных средств составлен в соответствии с рабочей программой, разработанной на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по _38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) по профессиональному модулю: ПМ 05 Выполнение работ по одной ли нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (23369 Кассир)
Составители: 
 Черняк Оксана Анатольевна – преподаватель краевого государственного автономного профессионального образовательного учреждения «Емельяновский дорожно-строительный техникум»

СОДЕРЖАНИЕ

	
	стр.

	1. Общие положения


	

	2. ПАСПОРТ фонда оценочных средств
	

	3. ОЦЕНОЧНЫЕ средства текущего контроля

Практические и лабораторные работы (критерии оценки)

тестовые задания (критерии оценки)

Вопросы для текущего контроля (критерии оценки)
	

	
	

	4. ОЦЕНОЧНЫЕ средства промежуточной аттестации и критерии оценок

	

	5. Литература
	


1. Общие положения
Результатом освоения профессионального модуля «ПМ 05 Выполнение работ по одной ли нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (23369 Кассир)» являются освоенные умения и усвоенные знания, направленные на формирование общих и профессиональных компетенций.

Форма промежуточной аттестации по профессиональному модулю – дифференцированный зачет.
	Курс, семестр
	Промежуточная аттестация
	Форма проведения

	2курс 

3семестр
	Дифференцированный зачет
	Вопросы к зачету


Итогом дифференцированного зачета является качественная оценка в баллах от 1 до 5.

Результаты освоения профессионального модуля, подлежащие проверке:

Освоение содержания специальной дисциплины «ПМ. 05 Выполнение работ по одной ли нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (23369 Кассир)» обеспечивает достижение студентами следующих результатов:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен. 

иметь практический опыт:

- документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов организации;

- выполнении контрольных процедур и их документировании;

- подготовке оформления завершающих материалов по результатам внутреннего контроля.


В результате контроля и оценки по учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

У1- принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью;

У2- проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку; 

У3- организовывать документооборот;

У4- заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета;

У5- передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;

У6- исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;

У7- проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути; 

У8- учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам;

У9- оформлять денежные и кассовые документы;

У10- заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию; 

У11- руководствоваться нормативными правовыми актами, регулирующими порядок проведения инвентаризации активов;

У12- готовить регистры аналитического учета по местам хранения активов и передавать их лицам, ответственным за подготовительный этап, для подбора документации, необходимой для проведения инвентаризации; 

У13- проводить физический подсчет активов;

У14- составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета. 
В результате контроля и оценки по учебной дисциплины обучающийся должен 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 и ценных бумаг; 

З4-лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации; правила обеспечения сохранности денежных средств;

З5-правила проведения операций с денежными средствами и ценными бумагами, оформлять соответствующие документы;

З6-порядок ведения кассовой книги;

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-трудовое законодательство и правила охраны труда.

Должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 
ОК01Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам

ОК02Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности

ОК03Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие

ОК04Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

ОК05Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

ОК06Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.

ОК07Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

ОК08Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

ОК09 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности

ОК10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках.

ОК11Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.

Должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы;
ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации

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

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету активов организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников активов организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета
 ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации активов в местах их хранения;

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

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

ПК 2.5. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации

ПК 2.6. Осуществлять сбор информации о деятельности объекта внутреннего контроля по выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов

ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды и налоговые органы

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды и налоговые органы, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской (финансовой) отчетности в установленные законодательством сроки

ПК 4.3. Составлять (отчеты) и налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, учитывая отмененный единый социальный налог (ЕСН), отчеты по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды, а также формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки

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

ПК 4.5. Принимать участие в составлении бизнес-плана

ПК 4.6. Анализировать финансово-хозяйственную деятельность, осуществлять анализ информации, полученной в ходе проведения контрольных процедур, выявление и оценку рисков

ПК 4.7. Проводить мониторинг устранения менеджментом выявленных нарушений, недостатков и рисков

2. Паспорт 

фонда оценочных средств
УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА

 ПМ. 02 Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнения работ по инвентаризации имущества  финансовых обязательств организации

                                                                                     (наименование дисциплины/модуля)

Таблица 1. Контроль и оценка освоения учебной дисциплины по темам (разделам).

	Разделы, темы
	Наименование оценочного средства
	Проверяемые У, З, ОК, ПК

	Курс 3 семестр 5
	
	

	Текущий контроль
	
	

	Тема 1. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №1 Изучение должностных обязанностей кассира. Изучение договора о материальной ответственности с кассиром. Изучение организации кассы на предприятии.
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 2. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №2 Изучение оформления первичных документов по кассовым операциям. Проверка наличия в первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов. Формальная проверка документов, поверка по существу, арифметическая проверка. 
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 3. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №3 Проведение группировки первичных бухгалтерских документов по ряду признаков. Проведение таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов. 
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 4. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №4 Изучение порядка установления и расчета лимита кассы. 
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 5. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №5 Изучение работы на контрольно-кассовой технике. Изучение правил работы на ККМ. Изучение инструкции для кассира.
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 6. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №6 Прохождение инструктажа по работе с кассовыми аппаратами. Изучение проведения оплаты товаров через ККМ
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 7. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №7 Изучение передачи денежных средств инкассатору. Изучение составления препроводительной ведомости.
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 8. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №8 Ознакомление с работой с пластиковыми картами.
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 9. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №9 Изучение порядка проведения ревизии кассы экономического субъекта.
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 10. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №10 Исправление ошибок в первичных бухгалтерских документах.
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Тема 11. Организация кассовой работы экономического субъекта
	Практическая работа №11  Ознакомление с номенклатурой дел. Подготовка первичных бухгалтерских документов для передачи в текущий бухгалтерский архив.
	ОК 01-11, ПК 1.1-1.4,
2.1-2.7,3.1-3.4,4.1-4.7 , Уок1/1-Уок11/2, Зок1/1-Зок11/3

	Промежуточный контроль
	
	

	Дифференцированный зачет
	Тест
	-


3. контрольно-Оценочные средства текущего контроля
3.1. Практические и лабораторные работы

Практическая работа №1
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Задание 1. Ознакомиться с должностной инструкцией кассира.

Должностная инструкция кассира
УТВЕРЖДАЮ:

Генеральный директор

ООО «Поставки оптом»

Широков  /Широков И.А./

«12» августа 20__ г.

І. Общие положения

1. Кассир принадлежит к категории технических исполнителей (служащих). 
2. Основанием для назначения на должность кассира или освобождения от нее является приказ директора организации.

3. Кассир подчиняется непосредственно старшему кассиру/директору. 

4. На должность кассира назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего профессионального, опыт работы не менее одного года.

5. Кассир должен знать:

- методы работы с контрольно-кассовыми аппаратами;

- нормативные документы, постановления, распоряжения, приказы, относящиеся к ведению кассовых операций;

 - установленные формы кассовых и банковских документов;

- нормы оборота денежных средств, товарно-материальных ценностей;

- правила оформления приходных и расходных документов;

- пределы остатков наличных средств в кассе, требования к обеспечению их сохранности;

- нормы ведения кассовой книги и оформления кассовой отчетности;

- правила обслуживания посетителей торгового зала, установленные в организации;

- правила обращения с контрольно-кассовыми аппаратами, вычислительной техникой;

- трудовое законодательство;

- Правила внутреннего трудового распорядка, нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной защиты.

6. Во время отсутствия кассира его права, функциональные обязанности, ответственность переходят к иному должностному лицу, о чем сообщается в приказе по организации.

7. Кассир руководствуется в своей деятельности:

- законодательными актами РФ; 

- приказами и распоряжениями руководства;

- Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом и другими нормативными актами компании;

- данной должностной инструкцией.

ІІ. Должностные обязанности кассира

На кассира возложены следующие функциональные обязанности:

1. Производить операции по фиксированию посредством контрольно-кассовой машины полученных от покупателей денежных средств.

2. Формировать итоговую сумму покупки для каждого покупателя по показаниям индикатора контрольно-кассовой машины или посредством счетного устройства и информировать его об этом.

3. Получать денежные средства от покупателя за приобретаемые товары в размере, равном сумме, сообщенной ему или указанной в ценнике, в соответствии со следующей последовательностью:

- называть сумму переданных кассиру денег и класть полученные средства в поле зрения покупателя, отдельно от иных денег;

- оформлять чек с использованием контрольно-кассовой машины;

- называть сумму сдачи, необходимую к выдаче покупателю, размещать в кассе деньги, полученные от покупателя и выдавать ему сдачу вместе с чеком (бумажные купюры и монеты передаются одновременно).

4. Сдавать из кассы к завершению смены (при необходимости в иное время) полученные от покупателей деньги старшему кассиру.

5. Бережно обращаться с наличными средствами, не допускать их умышленного загрязнения, повреждения.

6. Производить вежливое обслуживание покупателей, контролировать следование правилам торговли. Принимать меры по ликвидации и упреждению очередей.

7. Способствовать:

- сохранности наличных средств, размещающихся в кассе, иных материальных ценностей; 

- бесперебойной работе кассы, находиться на рабочем месте в установленное время;

- прекращению или ликвидации конфликтных ситуаций.

8. Доброжелательно обращаться с посетителями торгового зала и сотрудниками организации, подавать личный пример качественного обслуживания. Кассир должен проявлять внимательность, терпеливость, вежливость.

9. Следовать правилам трудовой и производственной дисциплины, нормам охраны труда, производственной санитарии и гигиены, противопожарной защиты, гражданской обороны.

ІІІ. Права

Кассир имеет право:

1. Покидать свое рабочее место только с согласия старшего кассира.

2. Предпринимать меры по предупреждению конфликтных ситуаций и их причин.

3. Выдвигать к рассмотрению руководства предложения по улучшению своей работы.

4. Направлять требования в адрес руководства о создании необходимых условий для выполнения своих должностных обязанностей, прав.

5. Самостоятельно принимать решения в пределах собственной компетенции.

6. Направлять запросы и получать информацию, необходимую для выполнения поставленных задач.

7. Обращать внимание руководства на недостатки в деятельности организации.

8. Не приступать к выполнению должностных обязанностей без обеспечения надлежащих условий труда и безопасности.

ІV. Ответственность

Кассир несет ответственность за:

1. Причинение материального ущерба организации, ее сотрудникам, контрагентам, покупателям.

2. Ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей.

3. Нарушение сроков исполнения рабочих операций или неисполнение положений инструкций, приказов, распоряжений.

4. Предоставление покупателям, сотрудникам организации недостоверных сведений.

5. Разглашение конфиденциальной информации, личных данных.

6. Нарушение положений трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, противопожарной защиты, техники безопасности.

V. Условия работы

1. Условия работы кассира определяются:

- приказами, распоряжениями руководства организации;

- требованиями действующих санитарно-гигиенических норм;

- правилами техники безопасности, внутреннего трудового распорядка;

- Трудовым кодексом РФ.

СОГЛАСОВАНО

Главный бухгалтер

ООО «Поставки оптом»

Мишкина  /Мишкина  Р.А./

«12» августа 20__ г.

С инструкцией ознакомлен:

Вышкина Инна Игоревна 

Кассир ООО «Поставки оптом»

Паспорт 6758 № 354657
Выдан ОВД Ленинского р-на г. Пермь

14.09.2012 код подразделения 123-425

Подпись Вышкина
«17» августа 20__ г.

Задание 2. В бригаде ООО «Восход» столовой «Вкусно» работает 5 человек: зав. производством, повар 4 разряда, повар 3 разряда, кухонный работник, мойщица посуды. Заведующая производством является материально ответственным лицом. 30 января заведующая уволилась, на ее место 5 февраля был взят новый сотрудник (Петрова Татьяна Сергеевна). Заполнить договор о полной индивидуальной материальной ответственности, недостающие данные взять произвольно.
Приложение N 2
к Постановлению Министерства
труда и социального развития
Российской Федерации
от 31 декабря 2002 г. N 85 
ТИПОВАЯ ФОРМА ДОГОВОРА
О ПОЛНОЙ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ МАТЕРИАЛЬНОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТИ
 
    _____________________________________________________________,
                   (наименование организации)
далее именуемый "Работодатель", в лице руководителя ______________
                                                      (фамилия,
____________________ или его заместителя ________________________,
   имя, отчество)                              (фамилия, имя,
                                                 отчество)
действующего на основании _______________________________________,
                             (устава, положения, доверенности)
с одной стороны, и _______________________________________________
                                (наименование должности)
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________,
                    (фамилия, имя, отчество)
именуемый в  дальнейшем  "Работник",  с другой стороны,  заключили
настоящий Договор о нижеследующем.
1. Работник принимает на себя полную материальную ответственность за недостачу вверенного ему Работодателем имущества, а также за ущерб, возникший у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам, и в связи с изложенным обязуется:
а) бережно относиться к переданному ему для осуществления возложенных на него функций (обязанностей) имуществу Работодателя и принимать меры к предотвращению ущерба;
б) своевременно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенного ему имущества;
в) вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенного ему имущества;
г) участвовать в проведении инвентаризации, ревизии, иной проверке сохранности и состояния вверенного ему имущества.
2. Работодатель обязуется:
а) создавать Работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения полной сохранности вверенного ему имущества;
б) знакомить Работника с действующим законодательством о материальной ответственности работников за ущерб, причиненный работодателю, а также иными нормативными правовыми актами (в т.ч. локальными) о порядке хранения, приема, обработки, продажи (отпуска), перевозки, применения в процессе производства и осуществления других операций с переданным ему имуществом;
в) проводить в установленном порядке инвентаризацию, ревизии и другие проверки сохранности и состояния имущества.
3. Определение размера ущерба, причиненного Работником Работодателю, а также ущерба, возникшего у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам, и порядок их возмещения производятся в соответствии с действующим законодательством.
4. Работник не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине.
5. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания. Действие настоящего Договора распространяется на все время работы с вверенным Работнику имуществом Работодателя.
6. Настоящий Договор составлен в двух имеющих одинаковую юридическую силу экземплярах, из которых один находится у Работодателя, а второй - у Работника.
7. Изменение условий настоящего Договора, дополнение, расторжение или прекращение его действия осуществляются по письменному соглашению сторон, являющемуся неотъемлемой частью настоящего Договора.
 
    Адреса сторон Договора:            Подписи сторон Договора:
 
Работодатель ______________            ___________________________
 
Работник __________________            ___________________________
 
    Дата заключения Договора               Место
                                                            печати
 
Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №2.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Задание 1. Заполнить приходный кассовый ордер по следующей ситуации:

В кассу магазина № 10 ООО «Пульс» 05 октября 20__ года поступила выручка от заведующей киоском №3 Степановой М.И. в сумме 28000 руб. 80 коп. Главный бухгалтер магазина –Петрова Г.Т., кассир- Катаева Ю.Н. Ордер подписал директор магазина Сидоркина П.В., гл. бухгалтер Петрова А.П.

[image: image1.emf]Унифицированная форма № КО-1

Утверждена постановлением Госкомстата

России от 18.08.98 № 88

Форма по ОКУД

по ОКПО

к приходному кассовому ордеру №

от  " "  г.

Принято от

Основание:

Сумма руб.  коп.

Принято от

Основание:

 коп.

Сумма В том числе

 коп. " "  г.

В том числе

Приложение

Главный бухгалтер Главный бухгалтер

Получил кассир Кассир



(структурное подразделение)



Код

0310001

КВИТАНЦИЯ



Л    и    н     и     я              о     т     р     е     з     а



(организация)



(организация)



Номер 

документа

Дата 

составления



ПРИХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР



Дебет Кредит Сумма,

руб. коп.

Код целевого 

назначения



код струк-

турного 

под-

корреспон-

дирующий 

счет, субсчет

код аналити-

ческого учета



(цифрами)



(прописью)



руб.



(прописью)



руб.



М.П. (штампа)



(подпись) (расшифровка подписи) (подпись) (расшифровка подписи)



(подпись) (расшифровка подписи) (подпись) (расшифровка подписи)


Задание 2. Оформить расходный кассовый ордер №15 от 15 ноября 20__года по магазину «Любимый» ООО «Форне» покупателю Матвеевой Светлане Ивановне за возврат товара на сумму 1875руб. 00коп.

Ордер подписал директор магазина Сидоркина П.В., гл. бухгалтер Петрова А.П.
[image: image2.emf]Унифицированная форма № КО-2

Утверждена постановлением Госкомстата России от 18.08.98 № 88

Форма по ОКУД

по ОКПО

Выдать

Основание:

Сумма

 коп.

Приложение

Руководитель организации

Главный бухгалтер

Получил

 коп.

" "  г. Подпись

По

Выдал кассир

Код

0310002



(организация)



Код целевого 

назначения

(структурное подразделение)

Номер документа Дата составления

РАСХОДНЫЙ КАССОВЫЙ ОРДЕР



код структурного 

подразделения

корреспондирующий 

счет, субсчет

код аналитического

учета

Дебет Кредит Сумма,

руб. коп.



(фамилия, имя, отчество)



(прописью)



руб.



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(подпись) (расшифровка подписи)



(сумма прописью)



руб.



(подпись) (расшифровка подписи)



(наименование, номер, дата и место выдачи документа,



удостоверяющего личность получателя)


Задание 3. Заполните чек АН 2689454 на снятие наличных денег с расчетного счета. Исходные данные

Для выплаты заработной платы сотрудникам ОАО «Стимул» с расчетного счета требуется снять денежные средства в размере 500 000 рублей.

Для этого 1 1 октября 201 1 г. главный бухгалтер выписал чек на имя Копейкина А.А. (паспорт 38 07 921145, выдан ОМ N 2 УВД г. Курска 22.12.2007 г.). На следующий день кассир отправился в банк и получил сумму денег, указанную в чеке.


[image: image3.emf]    Денежный чек                            _____________________________                                    (чекодатель)                + ----------- +                                                                ¦ No.       ¦                                            ____________________ ¦           ¦                                           No. счета чекодателя ¦           ¦                                                                ¦ В КАССУ  -   ¦                                                                ¦контрольная ¦                                                                ¦   марка   ¦            Корешок чека                                        + ----------- +            No. ________       НА ______________ руб.    ЧЕК _______ НА __________ руб.                                                                     Место            <Дата>                ____________________________   для наклейки                                         (место выдачи)           контрольной            ЧЕК ВЫДАН                                                  марки       ___________________   М. П.    ____________________________                           чекодателя   (наименование учреждения)       Подписи       ___________________            _______________________________________            (первая)                             (кому)                                      _______________________________________       ___________________            (вторая)                  _______________________________________                                                 (сумма прописью)            ЧЕК   ПОЛУЧИЛ                                      _______________________________________            <Дата>                                      _______________________________________       ___________________            (подпись)                                        Подписи             ----------------------------------------------------------------------                          Обратная сторона денежного чека             + ---------------------------------------------- +       ¦Сим - ¦   ЦЕЛИ РАСХОДА   ¦   СУММА  ¦Свободный  ¦       ¦вол ¦                    ¦          ¦остаток    ¦       + ---- + ------------------ + ---------- ¦сметных ас - ¦     Оприходовано       ¦    ¦                  ¦     ¦    ¦сигнований ¦       + ---- + ------------------ + ----- + ---- ¦на квартал ¦  по кассе, кассовой       ¦    ¦                    ¦     ¦    ¦без учета  ¦       + ---- + ------------------ + ----- + ---- ¦суммы по   ¦   ордер No. _______       ¦    ¦                  ¦     ¦    ¦данному    ¦       + ---- + ------------------ + ----- + ---- ¦чеку       ¦ от "__"_____ 20___ г.       ¦    ¦                  ¦       ¦    ¦           ¦       + ---- + ------------------ + ----- + ---- ¦           ¦   Главный бухгалтер       ¦    ¦                  ¦     ¦    ¦           ¦   ___________________              + ---- + ------------------ + ----- + ---- + ----------- ¦        (подпись)       ¦    ¦                    ¦     ¦    ¦           ¦       + ---------------------------------------------- +       Указанную в настоящем чеке сумму получил             подпись _______________________                  ОТМЕТКИ, УДОСТОВЕРЯЮЩИЕ ЛИЧНОСТЬ ПОКУПАТЕЛЯ:             _______________________ _____________________________                (наименование документа)       ____________________________________________________             ____________________________________________________             ПРОВЕРЕНО            ОПЛАТИТЬ            <Дата>       Контролер          Отв. исполнитель                       __________________      Оплачено                           бухгалтер            Кассир  

 Задание 4.  Составить объявление на взнос наличных денег в банк.
Исходные данные:
12 октября 20__ г. Внесена в банк по объявлению на взнос наличными сумма депонированной заработной платы – 6000 руб. Банк получателя – «ФКБ «Петрокоммерц» в г. Волгоград». Вноситесь – кассир Дьякова  Н.Н. Получатель – ОАО «Россельхозбанк», г. Волгоград, счет №40702810710020100143.

[image: image4.emf]  Приложение 6   к Положению Банка России "О порядке ведения   кассовых операций и  правилах хранения, перевозки   и инкассации банкнот и монеты Банка  России   в кредитных организациях на территории   Российской  Федерации"   от 24.04.2008 №318 - П    

Объявление на взнос налич ными   Код формы документа    по  ОКУД  

ОБЪЯВЛЕНИЕ №    0402001  

«   »   20   года     

 ДЕБЕТ   

От кого   счет №    

 КРЕДИТ  

Получатель   счет №    Сумма цифрами  

 ИНН   КПП   в том числе   по символам:  

р/счет №   ОКАТО   

Наименование   банка - вносителя   символ  сумма  

 БИ К     

Наименование банка - получателя     

 БИК     

Сумма   прописью     

 руб.   коп.  

 (цифрами)  

Источник   поступления   

 

Подпись клиента   Бухгалтерский работник    Кассовый работник    

КВИТАНЦИЯ №    Код формы документа   по ОКУД  

«   »   20     года    0402001  

От   кого   Для зачисления на счет №    

Получатель   

ИНН   КПП   Сумма цифрами    

р/счет №   ОКАТО   

Наименование банка - вносителя   

 БИК   

Наименование банка - получателя   

 БИК   

Сумма прописью   

 руб .   коп .  

 (цифрами)  

Источник   поступления   

 

место печати   (штамп а)   Бухгалтерский работник    Кассовый работник    

ОРДЕР №    Код формы документа   по ОКУД  

«   »   20     года    0402001  

 ДЕБЕТ   

От кого   счет №    

 КРЕДИТ  

Получатель   счет №    Сумма   цифрами  

 ИНН   КПП   в том числе   по   символам :  

р/счет №   ОКАТО   

Наименование   банка - вносителя   символ  сумма  

 БИК     

Наименование банка - получателя     

 БИК     

Сумма прописью     

 руб .   коп .  

 (цифрами)  

Источник поступления   

 

 Бухгалтерский работник    Кассовый работник    

 

Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №3.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Проставить корреспонденцию счетов в хозяйственных операциях.
Исходные данные
	Хозяйственные операции
	Дебет
	Кредит

	1. На расчетный счет поступили денежные средства от покупателей за материалы = 45000   
2. С расчетного счета перечислены денежные средства поставщику за запчасти = 18300  
3. Из кассы выплачена зарплата рабочим = 34700     
4. С расчетного счета поступили деньги в кассу  для командировочных = 43800   
5. Из кассы выданы по отчет деньги для приобретения канцтоваров = 15000   
6. На склад поступили запчасти от поставщика = 30000   
7. И кассы выданы  под отчет на командировочные = 13700    
8. Отгружена готовая продукция покупателю = 84000    
9. В кассу поступили деньги от покупателей = 58000    
10. За счет добавочного капитала увеличен уставный капитал = 40000        
11. На специальный счет в банке поступил долгосрочный кредит банка =     75000
12. На склад поступили материалы от подотчетного лица = 17500      
13. Со склада переданы материалы в основное производство = 35000    
14. Со склада переданы запчасти во вспомогательное производство = 12400    
15. В кассу поступил остаток денег от подотчетного лица = 10000       
16. С р/с погашена задолженность по долгосрочному кредиту банка = 47000   
17. Поступили нематериальные активы от учредителя = 44200     
18. Поступили основные средства от поставщика = 38500   
19. С расчетного счета перечислены налоги в бюджет = 20000    
20. С расчетного счета перечислены денежные средства в ФСС = 22400  
21. Возврат денежных средств в кассу от подотчетного лица   = 5600
22. Отправлена выручка в банк на расчетный счет = 44500
23. С расчетного счета оплачен счет за электроэнергию = 26800
24. начислена амортизация за основное средство = 6400
25. Начислена заработная плата работникам основного производства = 78900
26. Начислена заработная плата работникам бухгалтерии = 79550
	 
	 


Оформить  содержание хозяйственных операции:
1.      20/70- ________________________________________________________
2.      60/51-_________________________________________________________
3.      51/62 - ________________________________________________________
4.      71/50 - ________________________________________________________
5.      50/51 -_________________________________________________________
6.      50/71 -_________________________________________________________
7.      52/75 - _________________________________________________________
8.      23/70 - _________________________________________________________
9.      01/60 - _________________________________________________________
10.  68/51 - _________________________________________________________
Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №4.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Задача 1.  ООО «Анна» осуществляет розничную торговлю хозяйственными товарами. Режим работы с 9.00 до 21.00, выходной воскресенье. Денежная выручка составила: за октябрь 1 200 тыс. руб.; за ноябрь 1 250 тыс. руб.; за декабрь 1 350 тыс. руб.

    Выручка организации сдается в банк на следующий рабочий день до 12.00.

    Решение:

    Лимит остатка наличных денег в кассе равен:

L = V / P * Nc, где

     L – лимит остатка наличных денег;

    V - объем поступлений наличных денег за проданные товары, выполненные работы, оказанные услуги за расчетный период в рублях, т.е. 1 200 000 + 1 250 000 + 1 350 000 = 3 800 000 (руб.);

     P – расчетный период, определяемый юридическим лицом. Расчетный период составляет не более 92 рабочих дней юридического лица – 27 + 25 + 26 = 78 рабочих дней юридического лица (6-дневная рабочая неделя).

Nc - период времени между днями сдачи в банк юридическим лицом наличных денег – ежедневно.

 L = V / P * Nc = (3 800 000 / 78) * 1 = 48 717, 9487 или 48 718 (руб.)

     Задача 2. ИП Иванов оказывает услуги по грузовым перевозкам, работает с 9.00 до 18.00, выходные суббота, воскресенье. Расчеты за услуги ведет безналичным путем. Текущие затраты наличных денег в неделю составляют 20 000 руб.     Наличные деньги получает в банке 2 раза в месяц через 15 дней.

    Решение:

    В условии задания указано «наличные деньги получает в банке 2 раза в месяц через 15 дней», однако согласно Указанию Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" (далее – Указание) показатель Nn не может превышать 7 рабочих дней или 14 рабочих дней при условии расположения юридического лица в населенном пункте, в котором отсутствует банк. Также согласно Указанию № 3210-У Индивидуальные предприниматели, субъекты малого предпринимательства лимит остатка наличных денег могут не устанавливать.

    Таким образом, для определения лимита остатка наличных денег возьмем период равный 7 рабочим дням между получением в банке ИП Ивановым наличных денег и период равный 14 рабочим дням, а также расчетный период равный 1 месяцу (4 недели) - декабрь:

 1). L = R / P * Nn, где

 L - лимит остатка наличных денег в рублях;

R = 20 000 * 4 = 80 000 (руб.) – затраты наличных денег за 1 месяц;

P = 21 рабочий день юридического лица (декабрь, 5-дневная рабочая неделя);

Nn – 7 рабочих дней.

L = R / P * Nn = (80 000 / 21) * 7 = 26 666, 6667 или 26 667 (руб.)

 2). L = R / P * Nn, где

 L - лимит остатка наличных денег в рублях;

R = 20 000 * 4 = 80 000 (руб.) – затраты наличных денег за 1 месяц;

P = 21 рабочий день юридического лица (декабрь, 5-дневная рабочая неделя);

Nn – 14 рабочих дней.

L = R / P * Nn = (80 000 / 21) * 14 = 53 333, 3333 или 53 333 (руб.)

 Задача 3. ООО «Звезда» осуществляет производство и реализацию хлебо-булочных изделий. Работает по непрерывному графику 7 дней в неделю. При этом выручка сдается в банк 1 раз в 3 дня, деньги в банке получают 2 раза в месяц через 15 дней. ООО «Звезда» расположено в удаленном населенном пункте, где отсутствуют отделения банка.

    Денежная выручка от реализации составила:

    За сентябрь = 750 000 руб.; октябрь = 800 000 руб.; ноябрь = 850 000 руб.

    Затраты на производство и реализацию продукции составляют 150 000 руб. еженедельно.

    Рассчитайте лимит, самостоятельно выбрав способ расчета на основе известных данных.

    Размер лимита (при условии, что выручка сдается раз в три дня в банк):

 L = V / P * Nc = ((750 000 + 800 000 + 850 000) / (30 + 31 + 30)) * 3 = (2 400 000 / 91) * 3 = 79 120, 8792 или 79 121 (руб.)

 Размер лимита (при условии, что ООО «Звезда» расположена в удаленном населенном пункте (период времени между днями получения по денежному чеку в банке юридическим лицом наличных денег равен 14 дням) и расчетный период равен (91/7) – 13 неделям):

 L = R / P * Nn = ((150 000 * 13) / 91) * 14 = 300 000 (руб.)

Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №5.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Задание 1. Записать и выучить инструкцию по работе ККМ.
Подготовка ККМ к работе
Провести внешний осмотр машины, проверить состояние сетевого шнура, вилки и розетки, снять крышку отсека печатающего устройства.

1. Проверка наличия (количества) ленты

1.Необходимо открыть верхнюю крышку ТПУ.

2.Положить рулон в гнездо так, чтобы свободный конец бумаги выходил из под рулона. Поднять прижимную планку в вертикальное положение. Отодвинуть ТПУ от лентопротяжного вала. Вставить свободный конец бумаги под лентопротяжной вал. Отпустить ТПГ на  бумагу и опустить прижимную планку в исходное положение. Конец ленты пропустить в щель на крышке ТПУ и закрыть крышку.

2. Включение ККМ.
Включить ККМ в эл. сеть, соблюдая требования ТБ. Включить ККМ выключателем, расположенным на боковой панели машины, в положение « I ».

3. Введение даты и времени

КЗ         ВВ          ( 00.00.00 )          ВВ      (00.00 )         ВВ                                  

4. Получение «нулевого» чека

ВВ

5. Получение Х –  отчёта

КЗ → 1Д → ВВ

6. Внесение разменного фонда

∑→ВВ→=→ВВ

7. Оформить запись в «Журнале кассира – операциониста»

Работа в режиме « Касса»
8.Единичная  работа

∑→ ОТД → ВВ → = → ВВ

9.Продажа с умножением

Кол-во → * → ∑→ ОТД → ВВ → = → ВВ

10. Отмена чека

СБ → СБ

11.Операция возврата товара

ВТ → ∑ → ОТД → ВВ → = → ВВ

12.Операция подсчета сдачи

∑→ ОТД → ВВ → = → НЛ → Сумма покупателя → →ВВ

13.Работа с калькулятором

КЛ …+ … - …* … = → КЛ

Окончание работы
14.Получение Z  – отчета

КЗ →2В → ВВ

Оформить запись в «Журнале кассира - операциониста»
15.Определить сумму выручки. Сумма выручки определяется по показаниям счётчиков и по формуле:   Пк – Пн , где 
Пк – показания суммирующих денежных счётчиков на конец рабочего дня ;

Пн – показания суммирующих денежных счётчиков на начало рабочего дня.

Указываем показания счетчиков, суммы выручки, сумму сданную администрации. Определяется остаток на конец рабочего дня, по формуле:

Ок = Он + П (в) – Р (с)

Указываем остаток, скрепляем подписями администратора кассира.

16.Отключение ККМ. 

Отключение ККМ осуществляется установлением выключателя в положение « О ».

Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать
Практическая работа №6.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Ответьте на вопросы:
1.Как называется окно, которое выводится на дисплее кассира после авторизации?

2.При нажатии на кнопку Сервис, появляется список операций, какую операцию необходимо выбрать для начала работы?

3.Как называется основной режим работы кассовой программы?

4.Какую кнопку нужно выбрать для завершения следующих операций:

Редактирование количества

Оплата и закрытие чека

Закрытие чека

Алгоритм выдачи чека покупателю:

· Кассир сканирует товар, тем самым открывая чек

· Покупатель передает кассовому работнику оплату

· После получения денежных средств кассир завершает процесс продажи, формируя кассовый чек

Электронная версия кассового чека при необходимости направляется на e-mail или телефон покупателя.

Во время оплаты покупки может возникнуть необходимость внесения денежных средств разными способами. Например, если у покупателя не хватило денег на карте, он может оплатить оставшуюся часть суммы наличными. В этом случае кассир формирует один чек. В котором фиксируются оба способа оплаты с указанием суммы каждого из них.

К операциям, при проведении которых в обязательном порядке должен быть сформирован чек, относятся:

· Продажа. Чек оформляется после получения кассиром денежных средств или после списания средств с платежной карты клиента.

· Возврат. Чек возврата оформляется, если был оформлен возврат денежных средств покупателю на основании возврата товара в магазин. К чеку возврата должно прилагаться заявление на возврат, в котором указываются паспортные данные покупателя, дата и причина возврата товара.

· Проведение корректировок. Корректировка необходима если продажа была произведена по неверной стоимости или без применения онлайн-ККТ (например, когда произошло отключение электроэнергии). В данном случае оформляется чек коррекции.

· Внесение аванса. Чек оформляется в случае внесения покупателем авансового платежа.

· Внесение предоплаты. Отличие от аванса в том, что предоплата вносится за определенный конкретный товар, тогда как аванс – это платеж за неопределенный товар (например, покупка подарочного сертификата).

· Отпуск товара в кредит/рассрочка. Алгоритм формирования и выдачи чека в данном случае будет таким же, как и при обычной продаже, отличия заключаются в отсутствии факта передачи денежных средств кассиру и признаке способа расчета, указываемого в чеке.

Задание 1.  Переписать и выучить:
Последовательность работы кассира на ККМ типа «ОРИОН–100К »
Получение Х – отчета ( сменного отчета ) для просмотра выручки
Последовательность действий кассира
Результаты действия выведенные на индикатор ККМ
ККМ в режиме работы
На экране 0.00
1. Нажатием клавиши РЕЖИМ выбираем режим Х
На экране Х 
ВЫБОР 2
2.Нажимаем ИТОГ
На экране - 1 -
3.Нажимаем ИТОГ
На экране - 1 – Х (идет печать Х-отчета)
4.Нажатием клавиш РЕЖИМ и ИТОГ возвращаемся в рабочий режим
На экране 0.00
ККМ готова к работе
Получение Z– отчета ( в конце дня, смены )
Последовательность действий кассира
Результаты действия выведенные на индикатор ККМ
ККМ в режиме работы
На экране 0.00
1. Нажатием клавиши РЕЖИМ выбираем режим Z
На экране Z
ВЫБОР 3
2.Нажимаем ИТОГ
На экране - 1 -
3.Нажимаем ИТОГ
На экране - 1 - Z
(идет печать Z-отчета)
4.Нажатием клавиш РЕЖИМ и ИТОГ возвращаемся в рабочий режим
На экране 0.00
Оформление чека простой продажи нескольких покупок
с вычислением сдачи покупателю
Последовательность действий кассира
Результаты действия выведенные на индикатор ККМ
ККМ находится в рабочем режиме
На экране - 0.00
1.Набираем сумму первой покупки  200.00 руб.
На экране - 200.00
2.Набираем номер отдела № 1
На экране - 1 200.00
3.Набираем сумму второй покупки 300.00 руб.
На экране - 300.00
4.Набираем номер отдела № 2
На экране - 2 300.00
5.Нажимаем клавишу Пр. итог
На экране _+ 500.00
6.Набираем сумму денег, полученных от покупателя 1000.00 руб.
На экране - 1000.00
7.Нажимаем ИТОГ
На экране высвечивается значок суммы сдачи и 500.00
Последовательность работы кассира на ККМ типа « КАСБИ-02К »
Получение X-отчета / сменного отчета / для просмотра выручки.
Последовательность действий кассира
Результаты действия выведенные на индикатор ККМ
1. Последовательным нажатием клавиши (МН) выбираем режим
(1. кассир)
На экране 1. кассир
2. Нажимаем клавишу (+)
На экране 2. администратор
3. Нажимаем клавишу (ВВ)
На экране запрос пароля администратора ПАРОЛЬ А:_
4. Нажимаем клавишу (00)
На экране ПАРОЛЬ А: **_
5. Нажимаем клавишу (ВВ)
На экране 2.1 х-отчеты
6. Нажимаем клавишу (ВВ)
На экране 1) итоговый
7. Нажимаем клавишу (ВВ)
Идет печать Х-отчета
8. Поочередным нажатием клавиши (МН) выходим из режима до появления (2.администратор)
На экране 2. администратор
Получение Z-отчета / операция «закрытие смены» /
Последовательность действий кассира
Результаты действия выведенные на индикатор ККМ
1. Последовательным нажатием клавиши (МН) выбираем режим (1. кассир)
На экране 1. кассир
2. Нажимаем клавишу (+)
На экране 2. администратор
3. Нажимаем клавишу (ВВ)
На экране запрос пароля администратора ПАРОЛЬ А:_
4. Нажимаем клавишу (00)
На экране ПАРОЛЬ А: **_
5. Нажимаем клавишу (ВВ)
На экране 2.1 Х-отчеты
6. Нажимаем клавишу (+)
На экране 2.2 Z-отчет
7. Нажимаем клавишу (ВВ)
Идет печать Z-отчета
8. Поочередным нажатием клавиши (МН) выходим из режима до появления (2.администратор)
Оформление чека простой продажи нескольких покупок с подсчетом сдачи
Последовательность действий кассира
Результаты действия выведенные на индикатор ККМ
Касса находится в рабочем режиме
На экране 00<? 0.00
1. Набираем сумму (230.50)
На экране 01<? 230.50
2. Нажимаем клавишу отдела (1)
На экране 01<01 230.50
3.Нажимаем клавишу (ВВ)
На экране 01<? 230.50
4. Набираем стоимость второй покупки (300)
На экране 02<? 300
5. Нажимаем клавишу отдела (1)
На экране 02<01 300
6. Нажимаем клавишу (ВВ)
На экране появляется сумма двух покупок: 02<? 530.50
7. Нажимаем клавишу ИТОГ
На экране ИТОГ 530.50
8. Вводим сумму денег, полученную от покупателя (1000)
На экране НАЛ 1000
9. Завершаем чек клавишей (ВВ)
На экране СД 469.50
Задание 2. Ответить на тестовые вопросы:
Выберите правильный ответ (обведите буквы)
1. При выдаче денег на возвращенный товар надо:
А) считать чек покупателей неиспользованным
Б) произвести аннулирование продаж
В) получить чек, используя клавишу «Возврат»
2) сдачу выручки за смену администратору (старшему кассиру) оформляют следующие документы.
А) расходный кассовый ордер
Б) приходный кассовый ордер
В) препроводительная ведомость
3) нулевой чек позволяет кассиру проверить:
А) качество печати
Б) выручку
В) состояние регистров
4) рабочий режим кассира это:
А) показания
Б) регистрация
В) гашение
5) контрольные ленты и отчеты хранятся:
А) не менее 5 лет
Б) не менее 3 лет
В) до инвентаризации
6) кассир подготавливает выручку к сдаче в конце смены:
А) до получения Z отчета
Б) после получения Z отчета
В) до получения Х отчета
7) как обозначен на индикаторе режим «Гашение»
А) ОБГ?
Б) ?
В) ОСГ?
8) при выводе какого отчета происходит сброс выручки в фискальную память?
А) отсеет с гашением
Б) фискальный отчет
В) отчет без гашения
 

Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №7.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Порядок действий при сдаче наличных денег инкассаторам следующий:
1) оформить расходный кассовый ордер (РКО) на передаваемую инкассаторам сумму наличных денежных средств. В строке "Выдать" документа укажите фамилию, имя, отчество кассира или иного работника организации, который отвечает за формирование и передачу инкассатору сумки с деньгами (Письмо Банка России от 16.10.2015 N 29-1-1-ОЭ/4065).

В строке "Основание" РКО написать, например: "Для передачи в банк через инкассаторскую службу и зачисления на расчетный счет";
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2) сделать запись в кассовой книге на дату составления РКО, на основании которого из кассы выданы деньги для передачи инкассатору, указав:
· номер РКО;

· фамилию, имя, отчество кассира, указанные в строке "Выдать" РКО;

· сумму выданных денежных средств;
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3) заполнить препроводительную ведомость к сумке.

Препроводительная ведомость

 HYPERLINK "https://infourok.ru/go.html?href=http%3A%2F%2Flogin.consultant.ru%2Flink%2F%3Freq%3Ddoc%26base%3DRZR%26n%3D169206%26date%3D08.04.2020%26dst%3D100337%26fld%3D134"  к сумке представляет собой комплект документов, который состоит из трех частей:

· из ведомости к сумке
· накладной к сумке
· квитанции к сумке.
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4) передать деньги инкассатору.
Для этого необходимо (п. п. 4.2, 9.5, 9.6 Положения N 630-П):
· сложить деньги в инкассаторскую сумку;
· в сумку с деньгами вложить ведомость к сумке;
· упаковать сумку таким образом, чтобы ее вскрытие было невозможно без видимых следов нарушения целостности упаковки;
· передать инкассатору:
Уполномоченное лицо должно вложить ведомость непосредственно в банковскую сумку с наличностью.
Далее, сумку следует опломбировать, так чтобы в процессе транспортировки ее нельзя было незаметно открыть. Сумка с наличностью и накладная должны будут быть переданы инкассатору.

Также уполномоченное лицо при передаче денежных средств должно будет заполнить специальную явочную карточку. Инкассатор при приемке сумки с наличностью должен будет подписать квитанцию, которая прилагается к сумке и оставить на ней оттиск штампа.
Данная квитанция остается в организации.
Задание. Ответьте на вопросы:

Вопрос 1: По каким причинам инкассатор может отказаться от инкассирования денежных средств?

Ответ: Инкассатор может отказаться от инкассирования, ели отсутствует подъезд к объекту, на пути находятся какие-либо преграды. Заезд можно осуществить с согласия обеих сторон позже, а в случае отказа одной из них, в явочной карточке делается отметка об отказе. Другой не мало важной причиной может стать неправильное оформление документов, с ошибками, несоответствие указанной суммы в препроводительной ведомости и явочной карточке. А также несовпадение пломбы на образце и сумке. Поэтому инкассатору необходимо четко все сверять, чтобы не попасть в неприятную ситуацию, поскольку он несет полную материальную ответственность.

Вопрос 2: Какие документы необходимо предъявить инкассатору?

Ответ: Инкассатор должен предъявить документ удостоверяющий личность, это либо паспорт либо удостоверение инкассатора, а также доверенность, выданную специально на эту сделку, с указанием места и суммы денежной наличности. В случае отказа инкассатора принять наличность, делается отметка в явочной карте и указывается причина.

Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №8.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Задача 1. В банк обратился клиент, которому необходимо снять денежную наличность в сумме 200000 руб. с личной карты VISA

Задача 2. Физическое лицо имеет в банке дебетовую пластиковую карту. Банк предлагает клиенту получить кредитную карту с установленным лимитом 50000 рублей. Клиент хочет заменить дебетовую карту на кредитную.

Укажите технологию расчета кредитной картой и схему документооборота по замене дебетовой карты на кредитную.

Задача 3. Банк-эквайер обслуживает розничную торговую сеть. Физическое лицо рассчитывается за приобретенные товары дебетовой картой с установленным овердрафтом на сумму 55000 рублей.

Укажите схему расчета и технологию списания средств с карты клиента на сумму в пределах дебетового остатка по карточному счету и в пределах суммы установленного кредита.

Задача 4. Физическое лицо имеет кредитную карту банка с кредитным лимитом на сумму 30000 рублей. В ходе расчетов в торговой сети был превышен кредитный лимит на сумму 5000 рублей.

Укажите схему расчетов по кредитной карте и возможность оплаты сверхлимитного остатка, если овердрафт предусмотрен в сумме 40000 рублей.

Задача 5. Клиент банка оформил дебетовую карту с правом овердрафтного кредитования на сумму 45000 рублей. При последних расчетах клиент потерял карту и сообщил о ее блокировке. Составьте схему операций по расчетам дебетовой карты с овердрафтом и схему блокировки карты.

Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №9.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Контрольные вопросы для самопроверки:
1) Какими документами регламентируется проведение инвентаризации денежных средств?
2) Охарактеризуйте порядок проведения инвентаризации денежных средств в кассе организации?
3) Кто осуществляет инвентаризацию кассы?
4) Охарактеризуйте понятия излишка, недостачи денег в кассе.
5) Кто входит в состав комиссии по инвентаризации денежных средств?
6) Перечислите случаи обязательного проведения ревизии кассы.
7) Какие документы оформляются по результатам инвентаризации денежных средств, денежных документов?
Составьте опорный конспект по вопросу: «Инвентаризация кассы»
Инвентаризация кассы – это _______________________________
При проверке кассовых операций фактическому пересчету подвергаются:
-
-
-
Инвентаризация наличия денежных средств проводится __________, назначенной _________________________________________________.
Кассир при проведении инвентаризации ___________________________.
Периодичность проведения ревизии кассы определяется ________ , существуют случаи обязательного проведения инвентаризации кассы. К ним относятся: 

1) ______________, 

2) ___________________, 

3) ________.
Результатами проведения инвентаризации наличных денег в кассе являются: 

1)____________, 

2) ______________, 

3) ____________.
По результатам инвентаризации составляются следующие документы:
- укажите название и назначение документа
-
-
В бухгалтерском учете результаты инвентаризации отражаются следующим образом:
1) Излишки денежных средств, денежных документов_____________________
2) Недостача денежных средств, денежных документов_____________________.
Задание 1. Составьте приказ №11 о проведении инвентаризации в кассе ООО «Ромашка» на 25.12.20__ г. с целью подготовки к составлению годовой бухгалтерской отчетности. Инвентаризации подлежат наличные деньги, денежные документы и БСО. Инвентаризацию провести 26.12.20__ г. с 14.00 по 18.00, а материалы по инвентаризации сдать в бухгалтерию 27.12.20__ г. В состав комиссии включить председателя директора Иванова А.А., члены комиссии гл.бухгалтер Петрова С.А., экономист Лунева И.П.
Задание 2. Составьте приказ № 12 о проведении инвентаризации в кассе ООО «Звезда» на 12.10.20__ г. с целью контрольной проверки порядка кассовой дисциплины. Инвентаризации подлежат наличные денежные средства в кассе организации. Инвентаризацию провести 13.10.20__ г. с 15.00 по 17.00, а материалы инвентаризации сдать в бухгалтерию не позднее 14.10.20__ г. В состав комиссии включить председателем зам.директора Романова В.В., членами комиссии гл.бухгалтера Золотареву Л.П., продавца Сычеву А.А.
Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №10.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Исправить ошибочно допущенную запись одним из верных и соответствующих способов исправления ошибок в первичных документах и регистрах на основании следующих исходных данных (ситуаций):

1. В ноябре 20_ г. в ООО «Престиж» совершена следующая операция: из кассы выдано подотчетным лицам 40 000 руб.

Ошибочно в ж/о №1 была составлена проводка:

- Д-т 76 К-т 50 – 40 000 руб.

2. В ноябре 20_ г. в ООО «Мираж» совершена следующая операция: оплачена с расчетного счета задолженность поставщикам за материалы 500 000 руб.

Ошибочно в ж/о №2 была составлена проводка:

- Д-т 50 К-т 51 – 500 000 руб.

3. В апреле 20_ г. бухгалтером ООО «Премиум» в ж/о №10 была обнаружена ошибочно сделанная запись в марте 2017 г. по списанию в основное производство материалов на сумму 13 500 руб.

Ошибочно в ж/о №10 была составлена проводка:

- Д-т 23 К-т 10 – 13 500 руб.

4. В апреле 20_ г. бухгалтером ООО «Сладонеж» обнаружено, что при составлении отчетности за 1-ый квартал 20_ г. в ж/о №5 не учтены документы (лимитно-заборная карта №001 от 11.01.20_ г.) об израсходовании в январе 20_ г. на производство кондитерских изделий сахарного песка в количестве 76 кг по цене 28 руб. 40 коп. за 1 кг.

5. В августе 20_ г. бухгалтером ООО «Зебра» обнаружено, что при составлении отчетности за 2-ой квартал 20_ г. в ж/о №10 была допущена ошибочная запись по списанию материалов в производство: вместо правильной суммы 150 000 руб., была сделана запись:

- Д-т 20 К-т 10 - 115 000 руб.

6. В акте ООО «Метелица» на списание МБП от 28.12.20_ г. была допущена ошибка: вместо «5 шт.», было написано «50 шт.» пар рукавиц.

7. В январе 20_ г. в ООО «Степлер» совершена следующая операция: начислена амортизация по ОС цехов основного производства 18 000 руб.

Ошибочно в ж/о №10 была составлена проводка:

- Д-т 02 К-т 01 – 18 000 руб.

8. В феврале 20_ г. в ООО «Гнездо» совершена следующая операция: начислена заработная плата производственным рабочим – 550 000 руб.

Ошибочно в ж/о №10 была составлена проводка:

- Д-т 23 К-т 70 – 550 000 руб.

Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Практическая работа №11.
Цель работы: получение теоретических знаний и практических навыков.
Методические указания по практическому занятию:

1. Изучить цель работы, теоретическую часть. 

2. Определить главное.

3. Сделать выводы.

4. Выполнить задание.
Задание:
Назначение номенклатурных дел
После того как в управленческой деятельности была использована информация, содержащаяся в документе, он становится памятью учреждения, хранителем информации, надобность в которой может возникнуть в любое время. Чтобы документы можно было легко найти, после исполнения их группируют в дела, которые представляют собой совокупность документов или документ, относящийся к определенному вопросу или участку деятельности и подшитый в отдельную обложку.
В целях правильного формирования дел, обеспечивающего быстрый поиск документов по их содержанию и видам, производится их классификация в текущей работе с документами. Классификация документов закрепляется в номенклатуре дел.
Номенклатура дел — это систематизированный перечень наименований (заголовков) дел с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
При хорошо составленной номенклатуре дел документы по мере их исполнения включаются только в те дела, которые заранее для них предусмотрены. Следовательно, место каждого документа предопределено, и поиск его не будет вызывать никаких затруднений.
Номенклатура дел фактически предопределяет всю систему хранения документов в текущей работе с документами, поэтому от ее качества зависит полнота дальнейшего использования содержащейся в документах информации. Номенклатура дел является также указателем индексации документов при регистрации, так как индекс документа включает в себя индекс дела по номенклатуре.
Номенклатура дел служит для распределения и группировки исполненных документов в дела, для закрепления индексации дел, для установления сроков хранения дел, в качестве схемы построения справочной картотеки на исполненные документы, а также является учетным документом в архиве учреждения на дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения.
Виды номенклатурных дел
Номенклатуры дел могут быть индивидуальными, примерными и типовыми. Индивидуальная номенклатура дел отражает документы конкретного учреждения (структурного подразделения). Примерные и типовые номенклатуры дел разрабатываются в целях унификации группировки документов в дела в определенной категории учреждений с однотипным характером деятельности и составом документов. Как правило, типовой номенклатурой дел устанавливается единая индексация документов для учреждений данной системы. Например, во всех подразделениях министерства дела с копиями приказов министра будут учтены под одним номером — 02. Такой порядок индексирования дел значительно облегчает работу с документами как управленческого, так и производственного персонала при поиске информации по документам, при учете и формировании дел.
Примерные номенклатуры дел имеют рекомендательный характер, типовые — обязательный. Примерные и типовые номенклатуры дел служат основой для составления индивидуальных номенклатур дел в подведомственных организациях. При составлении индивидуальных номенклатур дел на основе типовых и примерных должна быть учтена специфика формирования дел конкретного учреждения.
Следует различать номенклатуру дел структурного подразделения и сводную номенклатуру дел.
Номенклатуру дел структурного подразделения составляет и подписывает секретарь, а утверждает руководитель структурного подразделения; ее согласовывают с архивом учреждения и службой ДОУ. Экземпляр номенклатуры дел структурного подразделения передается в службу ДОУ, где составляется сводная номенклатура дел всего учреждения, которую подписывает руководитель службы ДОУ, а утверждает руководитель учреждения. Сводная номенклатура дел согласовывается с отраслевым архивом. После утверждения сводной номенклатуры дел подразделения получают выписки из соответствующих разделов для использования в работе руководителя организации. В выписках должны
быть указаны сроки разработки номенклатур структурными подразделениями и представления их в документационную службу, сроки разработки номенклатуры для всей организации и представления ее на утверждение руководителю организации, а также срок введения в действие.
Сводная номенклатура дел печатается в четырех экземплярах: 1-й экземпляр находится на постоянном хранении, 2-й выдается для работы, 3-й передается в архив организации в качестве учетного документа, а 4-й экземпляр остается в государственном архиве, источником комплектования которого является данная организация.
Номенклатура дел организации является документом постоянного хранения и подлежит учету как самостоятельное дело. В организациях, не передающих документы на государственное хранение, номенклатуры дел хранятся не менее 10 лет.
Требования к составлению номенклатурных дел
Каждое учреждение должно иметь номенклатуру дел, реквизиты которой оформляются в соответствии с ГОСТ Р 6.30—2003. Основными принципами построения номенклатуры дел являются:
■ единство в подходе к учету, систематизации, описанию и поиску документов:
■ применение индексации документов, обеспечивающей внесение в соответствующие разделы номенклатуры дел добавлений и исправлений:
■ стабильность индексов дел, сохранение за номенклатурой дел функции учета документов.
Для того чтобы квалифицированно составить номенклатуру дел, необходимо тщательно изучить состав и содержание всего комплекса организационно-распорядительной, планово-отчетной и других групп документов, образующихся в деятельности организации. При составлении номенклатуры дел используют также: положения или уставы учреждения, планы и отчеты о работе, штатные расписания, действующие перечни документов, номенклатуры дел за прошлые годы, список структурных подразделений и корреспондентов, описи дел постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения.
В номенклатуру дел должны быть включены все дела и документы, которые отражают документируемые участки работы и отдельные вопросы деятельности учреждения, дела общественных организаций, созданных в учреждении. В номенклатуру дел включаются также незаконченные в работе дела, поступившие из других учреждений для их продолжения, а также все справочные картотеки к документам.
Не включаются в номенклатуру печатные издания, сборники постановлений правительства, брошюры, справочники, информационные листки, журналы, экспресс-информации.
Номенклатура дел действует в течение ряда лет и подлежит пересоставлению и переутверждению в случае коренного изменения функций и структуры учреждения. Если таких изменений не произошло, номенклатура дел в конце каждого года уточняется и вводится в действие с 1 января следующего календарного года (для учебных заведений — с 1 сентября нового учебного года).
Номенклатуру дел пересогласовывают с отраслевым архивом не реже чем раз в пять лет. В случае коренного изменения функций и структуры организации номенклатуру дел пересоставляют и согласовывают независимо от срока ее предыдущего согласования.
Выделяют номенклатуру дел структурного и производственно-отраслевого типов. Выбор схемы построения номенклатуры дел должен основываться на учете организационно-структурного построения аппарата учреждения или выполняемых им функций. В номенклатуре дел, построенной по структурному типу, наименованиями разделов и подразделов являются названия структурных подразделений организации, которые располагаются согласно утвержденной структуре учреждения. Рекомендуется в качестве первого раздела номенклатуры дел указывать секретариат (канцелярию).
В номенклатуре дел, построенной по производственно-отраслевому признаку, названиями разделов и подразделов являются управленческие функции и отрасли, которые располагают в ней по значимости. Такой тип номенклатуры дел более удобен, так как не зависит от изменений, которые могут происходить в структуре учреждения в течение делопроизводственного года.
Каждое дело, включенное в номенклатуру дел, должно иметь собственный строго определенный индекс, который состоит из обозначения структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах структурного подразделения или учреждения.
Как правило, в номенклатурах дел структурных подразделений следует сохранять одинаковые порядковые номера для однородных дел. Если в течение года возникают новые документируемые участки работы и непредусмотренные дела, они вносятся в номенклатуру дел дополнительно на резервные номера, которые предусмотрены в каждом разделе номенклатуры дел.
В течение всего срока действия номенклатуры дел в ней своевременно проставляются отметки о заведении дел, передаче их в архив, о «переходящих» делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другие учреждения или структурные подразделения для продолжения.
Заголовки дел указываются в соответствующем разделе номенклатуры дел. Они формулируются на основе определений документируемых участков работы и вопросов деятельности учреждений. Заголовок в обобщенной форме должен четко отражать состав и содержание документов дела.
В основном используют следующие признаки документов при составлении заголовков дел:
■ номинальный — за основу берется вид документов, которые помещаются в дело (приказы по личному составу);
■ авторский — определяется на основании реквизитов «наименование организации» или «подпись» (письма, предложения, заявления);
■ корреспондентский — определяется по реквизиту «адресат» и используется при составлении заголовков к делам по переписке (например, переписка с Минэкономразвития России по вопросам распределения молодых специалистов);
■ предметно-вопросный (основной признак), отвечающий на вопрос «о чем документы дела?». Следует помнить, что в одно дело могут быть подшиты документы только по одному вопросу и с одним сроком хранения;
■ хронологический — содержит указание о том, за какой временной период сгруппированы документы в деле. Как правило, в дело подшиваются документы за один делопроизводственный (календарный) год, но есть и «переходящие» дела, в которых документы подшиты в течение нескольких лет. В этом случае заголовок обязательно содержит указание на временной отрезок (например, переписка с Мингосимуществом России за 2000— 2002 годы);
■ географический — используется в случаях, когда в деле сгруппированы документы нескольких авторов или корреспондентов, объединенных признаком территории, на которой они расположены (отчеты глав администраций Центрального района Воронежской области).
Не допускаются формулировки типа «исходящая переписка», «входящие письма», «разное».
Элементы заголовка следует располагать в такой последовательности:
1) наименование вида документа (приказы, протоколы, отчеты);
2) название автора документа (организация, структурное подразделение, должностное лицо);
3) наименование организации, которой адресована или от которой будет получена документация (адресат или корреспондент документа);
4) краткое содержание документов дела;
5) название местности, с которой связано содержание документов дела;
6) даты (период времени) документов дела.
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады). Например, «Документы о проведении 
тематических выставок (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов)».
В заголовках дел, содержащих распорядительные документы одной разновидности, название последней указывают во множественном числе. Например, «Приказы по основной деятельности».
Если ожидается, что дело будет состоять из нескольких томов (частей) и содержание его будет уточняться в процессе управленческой и производственной деятельности, то к нему составляется общий заголовок. При необходимости в заголовок дела в конце года можно вносить дополнения и уточнения.
В заголовках дел, содержащих переписку, указываются название корреспондента и вопрос, по которому она ведется. Например, «Переписка с ВНИИДАД по вопросам методической работы». Если корреспондентов несколько, то в заголовке они не указываются. Например, «Переписка об организации семинаров по вопросам документирования управленческой деятельности».
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Рис. 29. Итоговая запись о количестве заведенных дел (томов)
В делах, содержащих плановую и отчетную документацию, указывается временной период (месяц, квартал, год), на (за) который составлен данный документ.
Термины «материалы» и «документальные материалы» ГОСТом не предусмотрены, их использование в делопроизводстве и архивном деле не рекомендуется.
По окончании календарного года в конце номенклатуры дел составляется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов). Дела группируют и подсчитывают по срокам их хранения, обязательно отмечая — «переходящие» дела.
Составляет и подписывает итоговую запись (рис. 29) сотрудник (секретарь), работающий с номенклатурой дел.
Оформление номенклатурных дел
Номенклатура дел, как правило, документ многостраничный. Первый лист оформляется на общем бланке или на листе формата А4.
Реквизиты номенклатуры дел:
■ наименование организации:
■ наименование вида документа:
■ дата;
■ индекс;
■ место составления;
■ гриф утверждения;
■ заголовок к тексту («На 2009 год»);
■ текст (табличная форма);
■ подпись;
■ отметка о согласовании.
Реквизиты оформляются по ГОСТ Р 6.30—2003, второй и последующие листы нумеруются. Номенклатура дел содержит пять граф (рис. 30).
1. «Индекс дела» — обозначается арабскими цифрами, состоит из номера структурного подразделения и порядкового номера дела. При наличии нескольких томов в деле индекс проставляется на каждом томе с добавлением номера тома (т. 2). Порядок индексирования должен быть изложен в основном нормативном документе — в инструкции по ведению делопроизводства в организации. В одном томе должно быть подшито не более 250 листов; если документов больше, формируют следующий том.
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Рис. 30. Номенклатура дел
2. «Заголовок дела (тома, части)» — включает заголовки дел, которые отражают документируемые участки работы или вопросы деятельности учреждения. Заголовок в обобщенной форме должен четко отражать состав и содержание документов дела.
3. «Количество дел (томов, частей)» — заполняется по окончании календарного года. Она 
предназначена для фиксации факта заведения дел. Ее данные используют при составлении итоговой записи номенклатуры дел о категориях и количестве дел, заведенных в определенном году в организации.
4. «Срок хранения дела, тома, части и номера статей по перечню». В настоящее время основным нормативным документом при определении срока хранения документа в процессе составления номенклатуры дел и отборе документов на государственное хранение и к уничтожению является Перечень типовых управленческих документов.
5. «Примечания» — вносятся сведения о «переходящих» делах, об утрате, уничтожении дел, о передаче дел в другое структурное подразделение или организацию. При необходимости можно указывать фамилии лиц, ответственных за формирование и ведение какой-либо группы дел или отдельно взятого дела.
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	-

	б) годовые
	Постоянно
	10

	в) квартальные
	5
	5

	г) месячные
	1
	1

	3. Передаточные, разделительные, ликвидационные балансы
    и приложения , объяснительные записки к ним
	Постоянно
	10

	4. Протоколы заседаний комиссий по рассмотрению и      
     утверждению отчетов и балансов
	Постоянно
	10

	а) годовых
	Постоянно
	10

	б)  квартальных
	5
	5

	5. Аналитические таблицы по разработке и анализу годовых  
    отчетов и балансов
	Постоянно
	5

	6. Переписка об утверждении и уточнении балансов и отчетов
	5
	5

	7. Переписка о сроках представления бухгалтерской и 

    финансовой  отчетности
	До минования

надобности
	До минования

надобности

	8. Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие     
    факт совершения хозяйственной операции и явившиеся
    основанием для бухгалтерских записей(кассовые, банковские,
    документы, извещения банков и переводные требования, 

     выписки банков, наряды на работу, табели, акты о приеме,  
    сдаче и списании имущества и материалов, квитанции и 
    накладные по учету товарно-материальных ценностей, 

    авансовые отчеты и др.
	                  5
	5

	9. Лицевые счета:
	
	

	а) рабочих и служащих
	75
	75

	б) получателей пенсий и государственных пособий
	5
	5

	10. Расчетные (расчетно-платежные) ведомости
	5
	5

	11. Инвентарные карточки и книги учета основных средств
	5
	5

	12. Доверенности на получение денежных сумм и товарно-
      материальных ценностей, в том числе аннулирование 
      доверенности
	5
	5

	13. Гарантийные письма
	5
	5

	14. Учетные регистры (Главная книга, журналы-ордера, 

       разработочные таблицы и др.)
	
5
	
5

	15. Вспомогательные и контрольные книги, журналы, картотеки,
       кассовые книги, оборотные ведомости
	5
	5

	16. Книга учета депонированной заработной платы, журналы
       регистрации исполнительных листов
	5
	5

	17. Журналы, книги регистрации счетов, кассовых ордеров,

      Доверенностей, платежных поручений и др.
	5
	5


	18. Отчеты, сведения о поступлении, расходовании и остатке
      драгоценных материалов, алмазов и изделий из них
	5
	5

	19.Сведения о расходовании кредитов
	
	

	а) годовые
	5
	5

	б) квартальные
	5
	5

	 20. Сведения об учете фондов, лимитов, заработной платы и
контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и 

задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий и др.
	
5
	5

	21. Документы об инвентаризации (протоколы заседаний ин-
      вентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты,
      сличительные ведомости)
	

5
	

5

	22. Документы о выплате пособий, пенсий, листов  нетрудо-    

      способности по государственному страхованию (копии

      отчетов, выписки из протоколов заключения
	
5
	
5

	23. Исполнительные листы
	5
	5

	24.Поручения-обязательства за товары, полученные в кредит.
     Переписка по оформлению поручений-обязательств
	5
	5

	25. Справки, представляемые в бухгалтерию на оплату учебных
     отпусков, получение льгот по налогам и др.
	До минования

надобности
	До минования

надобности

	26. Документы по дебиторской задолженности, недостачах, 

растратах, хищениях (справки, акты, обязательства, переписка)
	5
	
5

	27. Документы о переоценке основных фондов (протоколы, акты отчеты)
	Постоянно
	
До переоценки

	28. Акты, ведомости переоценки и определения амортизации
      основных средств
	
Постоянно
	
До переоценки

	29. Паспорта зданий, сооружений и оборудования
	5
	5

	30. Переписка о паспортизации зданий и сооружений
	5
	5

	31. Документы о проведении документальных ревизий и 
     контрольно-ревизионной работы (планы, отчеты, переписка)
	
5
	
5

	32. Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности организаций, документы к ним (справки, информации, докладные записки)
	
5
	

5

	33. Переписка о финансово-хозяйственной деятельности (об
      учете фондов, о наложении взысканий, штрафов, о приеме, сдаче, списании материальных ценностей и других вопросах)
	

5
	

5

	34. Акты проверки кассы, правильности взимания налогов и др.
	5
	5

	35. Договоры, соглашения (хозяйственные, операционные, трудовые и   др.)
	5
	
5

	36. Реестры договоров
	5
	5

	37. Договоры о материальной ответственности
	5
	5

	38. Образцы подписей (материально ответственных лиц)
	До минования

надобности
	До минования

надобности

	39. Рабочий план счетов бухгалтерского учета, другие документы учетной политики, процедуры кодирования, программы машиннной обработки данных (с указанием сроков их использования)
	5
	
5

	40. Отчеты о расходовании иностранной валюты по 
     загранкомандировкам
	
10
	10

	41. Подлинные личные документы (дипломы, аттестаты,   

      трудовые книжки). 
      Не востребованные
	           До востребования

50
	До востребования

50

	42. Личные дела (заявления, анкеты, автобиографии, копии и 
      выписки из приказов о приеме, перемещении, откомандировании, увольнении, объявлении благодарности, копии личных документов,  характеристики, листки по учету кадров рабочих, служащих, ИТР, научных работников)
	



75
	



75


 Критерии оценки:
«5»-ответ полный, аргументированный

«4»-Ответ требует дополнений

«3»-Ответ раскрывает с наводящими вопросами

«2»-Отказывается отвечать

Тестовое задание к дифференцированному зачету
1. Обязанности кассира:

a) осуществлять операции, связанные с приемом и выдачей наличных денежных средств  через кассу предприятия, обеспечивать сохранность всех принятых ценностей; 
б)  получать в учреждениях банка наличность;
в)  заполнять кассовую книгу на основании приходных и расходных кассовых документов;
 г)  проверять правильность заполнения и наличие всех реквизитов на приходных и расходных  кассовых ордерах, а также возвращать документы в бухгалтерию для соответствующего оформления в случае несоответствия оформленных документов хотя бы одному из предъявляемых к ним требований;
д)  подписывать приходные кассовые ордера и расходные документы сразу после получения или выдачи по ним наличности;
е)  ежедневно в конце рабочего дня выводить остаток денежных средств  в кассе предприятия и передавать в бухгалтерию отчет кассира вместе с приходными кассовыми ордерами и расходными документами под подпись лица, которое осуществляет контроль за ведением кассовых операций.

2. Когда проведение инвентаризации кассы обязательны:

а)  при смене учредителя;

б)  при смене руководителя

в)  при увольнении кассира

3.  Допускается ли применение произвольных форм бланков строгой отчетности:

а)  допускается

б)  допускается в случае несущественности операции

в)  не допускается

4.  Обязательно ли наличие на предприятии кассовой книги?

а)  да

б)  нет, не обязательно, достаточно иметь журнал кассира - операциониста

в)  достаточно иметь просто журналы учета РКО и ПКО

5.  В Журнале кассира - операциониста исправления:

а)  допускаются

б)  допускаются, если они внесены кассиром

в)  не допускаются

6.  Предприятия обязаны хранить первичные учетные документы в течение:

а)  сроков, установленных в соответствии с правилами организации государственного архивного дела

б)  срока возможного полезного использования данных документов

в)  срока, не превышающего десятилетнего рубежа

7.  Может ли кассир при оформлении на работу просить работодателя о заключении трудового договора без оговорки о полной материальной ответственности?

а)  нет, не может

б)  да, имеет право

в)  руководитель имеет право решить, как заключить договор

8.  Может ли руководитель предприятия лично вести бухгалтерский учет:

а)  может, если объем работ небольшой

б)  не может, так как не имеет права занимать две должности одновременно

в)  не может, так как является заинтересованным лицом

9.  Может ли организация при использовании утвержденных форм первичной учетной документации удалить оттуда некоторые реквизиты:

а)  не может, так как формы стандартизированы

б)  может, но только после предварительного уведомления органов государственного контроля
в)  может, если удаляемые реквизиты не используются для отражения информации организацией

10.  Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются:

а)  по мере поступления

б)  в хронологическом порядке

в)  в произвольном порядке

11.  В каком документе, как правило, утверждается график документооборота?

а)  в приказе об учетной политике

б)  в распоряжении бухгалтера

в)  в трудовом договоре с кассиром

12.  Может ли кассир выдавать заработную плату каждому работнику, заполняя отдельный расходный кассовый ордер?

а)  нет, не может

б)  может

в)  может, только если эта была депонированная зарплата

13.  Записи в первичных кассовых документах должны производиться:

а)  только чернилами

б)  химическим карандашом, пастой шариковых ручек или при помощи пишущих машин

в)  всеми перечисленными способами

14.  Выдача денег из выручки одних предприятий, имеющих постоянную денежную выручку, на нужды других допускается:

а)  в отдаленных местностях, где нет банков, на основе договора между предприятиями по согласованию с банками, обслуживающими эти предприятия.

б)  по собственному усмотрению организаций

в)  только в случае, если одна из организаций является кредитной

15.  Прием и выдача денег по кассовым ордерам может производиться:

а)  в течение пяти дней с момента их составления

б)  в течение трех дней с момента их составления

в)  только в день их составления

16.  Сроки отчета на предприятии по денежным средствам, выданным подотчет на командировку, определяется:

а)  кассиром

б)  руководителем организации

в)  порядком ведения кассовых операций

17.  Лица, виновные в неоднократном нарушении кассовой дисциплины должны быть:

а)  привлечены к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
б)  незамедлительно уволены

в)  подвергнуты  штрафным  взысканиям
18.  Наличные деньги могут быть сданы:

а)  в дневные кассы банков

б)  в вечерние кассы банков

в)  в дневные или вечерние кассы банков, инкассаторам для последующей сдачи в учреждения банка

19.  Наличные деньги, полученные предприятиями в банках, расходуются:

а)  по усмотрению руководителя

б)  по усмотрению главного бухгалтера
в)  на цели, указанные в чеке

20.  Банки проверяют соблюдение предприятиями требований Порядка ведения кассовых операций:

а)  систематически

б)  выборочно

в)  ежегодно

21.  Если контрактом на предоставление или оказание услуг предусмотрен расчет наличными денежными средствами, какой документ требует кассир организации-покупателя от представителя организации-продавца при выдаче денежных средств из кассы?

а)  доверенность на получение денежных средств

б)  договор, подтверждающий заключение контракта

в)  договор с банком, разрешающий проведение данного вида операций

22.  Какова максимальная сумма расчетов между юридическими лицами наличными денежными средствами, установленная в РФ?

а)  пятьдесят тысяч рублей

б)  шестьдесят тысяч рублей

в)  сто тысяч рублей

23.  Контрольно-кассовая техника (ККМ), включенная в Государственный реестр, применяется на территории Российской Федерации в обязательном порядке:

а)  всеми организациями и индивидуальными предпринимателями при осуществлении ими наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт  в случаях продажи товаров, выполнения работ или оказания услуг

б)  некоторыми организациями, использующими ККМ для упрощения подсчета выручки в результате торговли, оказания услуг или выполнения работ

в)  вообще не обязательна к применению на территории РФ

24.   Может ли юридическое лицо, осуществляющее предпринимательскую деятельность на территории Российской Федерации, осуществлять наличные денежные расчеты в валюте иностранных государств:

а)  может, если это американские доллары

б)  может, если у организации есть соответствующая договоренность с обслуживающим банком

в)  не может

25.  Организации и индивидуальные предприниматели в соответствии с порядком, определяемым Правительством Российской Федерации, могут осуществлять наличные денежные расчеты и (или) расчеты с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники в случае:

а)  оказания услуг населению при условии выдачи ими соответствующих бланков строгой отчетности

б)  при продаже товаров, выполнении работ или оказании услуг в отдаленных и труднодоступных местностях, указанных в перечне, утвержденном органом государственной власти субъекта РФ;

в)  отсутствия в штате должности кассира

г)  наличия в штате организации не более 3 человек

26.  Рассмотрением наложения штрафных санкций по результатам банковской проверки выявленных нарушений порядка работы с денежной наличностью юридических лиц занимаются:

а)  органы налоговой службы

б)  органы МВД РФ

в)  Министерство Финансов РФ

27.  Налоговые органы обязаны рассмотреть дело об административном взыскании по факту нарушения порядка работы с  денежной наличностью  с момента получения документов в течение:

а)  месячного срока

б)  пятнадцатидневного срока

в)  двухмесячного срока

28.  Обязаны ли организации осуществлять регистрацию контрольно-кассовой техники в налоговых органах:

а)  обязаны

б)  не обязаны

в)  не обязаны, если марка ККМ числится в государственном реестре

29.  Юридическим лицам, заключившим долговременные договора, в целях сокращения налично-денежного оборота следует рекомендовать осуществлять платежи:

а)  в безналичном порядке

б)  наличными расчетами

в)  продвигать политику денежного кредитования

30.  Если по вине материально ответственного лица, с которым был заключен договор о полной материальной ответственности, произошла пропажа наличных денежных средств, то организация имеет право:

а)   потребовать немедленного погашения стоимости пропажи в полном объеме

б)  ежемесячно удерживать не более 50% из заработной платы сотрудника вплоть до полного погашения задолженности

в)  потребовать от сотрудника погашение задолженности личным имуществом

Ответы  на  тестовое  задание

                 1 а, б, в, г, д, е                         16 б

                 2 в                                             17 а

                 3 в                                             18 в

                 4 а                                             19 в

                 5 б                                             20 а

                 6 а                                             21 а

                 7 а                                             22 в

                 8 а                                             23 а

                 9 а                                             24 б

               10 б                                             25 а, б

               11 а                                             26 а

               12 б                                             27 в

               13 в                                             28 а

               14 а                                             29 а

               15 в                                            30 б

Информационное обеспечение обучения
Перечень  рекомендуемых  учебных  изданий,  Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 
Печатные издания:
Нормативная литература:

1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (действующая редакция);

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ (действующая редакция);

3. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях (действующая редакция);

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях  от 30.12.2001 N 195-ФЗ (действующая редакция);

5. Налоговый кодекс Российской Федерации в 2 частях (действующая редакция);

6. Таможенный кодекс Таможенного союза  (действующая редакция);

7. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001  N 197-ФЗ (действующая редакция);

8. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 N 63-ФЗ (действующая редакция);
9. Федеральный закон "О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа" от 22.05.2003 N 54-ФЗ (последняя редакция);

10. Федеральный закон от 3 июня 2009 г. N 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами» (ред. от 18.04.2018);

11. Федеральный закон от 24.07.1998 N 125-ФЗ (действующая редакция) «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

12. Федеральный закон от 07.08.2001 N 115-ФЗ (действующая редакция)  «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

13. Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ (действующая редакция)  «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

14. Федеральный закон от 26.10.2002 N 127-ФЗ (действующая редакция) «О несостоятельности (банкротстве);

15. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция) «О валютном регулировании и валютном контроле»;

16. Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (действующая редакция) «О коммерческой тайне»;

17. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (действующая редакция) «О персональных данных»;

18. Федеральный закон от 29.12.2006 N 255-ФЗ (действующая редакция)  «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

19. Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ (действующая редакция) «О противодействии коррупции»;

20. Федеральный закон от 30.12.2008 N 307-ФЗ (действующая редакция) «Об аудиторской деятельности»;

21. Федеральный закон от 27.07.2010 N 208-ФЗ (действующая редакция) «О консолидированной финансовой отчетности»;

22. Федеральный закон от 27.11.2010 N 311-ФЗ (действующая редакция) «О таможенном регулировании в Российской Федерации»;

23. Федеральный закон от 29.11.2010 N 326-ФЗ (действующая редакция) «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

24. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (действующая редакция);

25. Постановление Правительства РФ в 3 частях от 01.01.2002 N 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (действующая редакция);

26. Постановление Правительства РФ от 15.06.2007 N 375 «Об утверждении Положения об особенностях порядка исчисления пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком гражданам, подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством» (действующая редакция);

27. Положение по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации» (ПБУ 1/2008), утв. приказом Минфина России от 06.10.2008 N 106н (действующая редакция);

28. Положение по бухгалтерскому учету «Учет договоров строительного  подряда» (ПБУ 2/2008), утв. приказом Минфина России от 24.10.2008 N 116н (действующая редакция);

29. Положение по бухгалтерскому учету «Учет активов и обязательств, стоимость которых выражена в иностранной валюте» (ПБУ 3/2006), утв. приказом Минфина РФ от 27.11.2006 N 154н  (действующая редакция);

30. Положение по бухгалтерскому учету «Бухгалтерская отчетность     организации» (ПБУ 4/99), утв. приказом Минфина РФ от 06.07.1999 N 43н (действующая редакция);

31. Положение по бухгалтерскому учету «Учет материально-производственных запасов» (ПБУ 5/01), утв. приказом Минфина России от 09.06.2001 N 44н (действующая редакция );

32. Положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» (ПБУ 6/01),    утв. приказом Минфина России от 30.03.2001 N 26н (действующая редакция);

33. Положение по бухгалтерскому учету «События после отчетной даты»  (ПБУ 7/98), утв.  приказом Минфина России от 25.11.1998 N 56н (действующая редакция);

34. Положение по бухгалтерскому учету «Оценочные обязательства, условные обязательства и условные активы» (ПБУ 8/2010), утв. приказом Минфина России от 13.12.2010 N 167н (действующая редакция);

35. Положение по бухгалтерскому учету «Доходы организации» (ПБУ 9/99), утв. Приказом Минфина России от 06.05.1999 N 32н (действующая редакция);

36. Положение по бухгалтерскому учету «Расходы организации»(ПБУ 10/99), утв. приказом Минфина России от 06.05.1999 N 33н (действующая редакция);

37. Положение по бухгалтерскому учету «Информация о связанных сторонах»     (ПБУ 11/2008), утв. приказом Минфина России от 29.04.2008 N 48н (действующая редакция);

38. Положение по бухгалтерскому учету «Информация по сегментам» (ПБУ 12/2010), утв. Приказом Минфина РФ от 08.11.2010 N 143н (действующая редакция);

39. Положение по бухгалтерскому учету «Учет государственной помощи» ПБУ 13/2000, утв. приказом Минфина РФ от 16.10.2000 N 92н  (действующая редакция);

40. Положение по бухгалтерскому учету «Учет нематериальных активов» (ПБУ 14/2007), утв. приказом Минфина России от 27.12.2007 N 153н (действующая редакция);

41. Положение по бухгалтерскому учету «Учет расходов по займам и кредитам» (ПБУ 15/2008), утв. приказом Минфина России от 06.10.2008 N 107н (действующая редакция);

42. Положение по бухгалтерскому учету «Информация по прекращаемой деятельности» (ПБУ 16/02), утв. приказом Минфина России от 02.07.2002 N 66н (действующая редакция);

43. Положение по бухгалтерскому учету «Учет расходов на научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы» (ПБУ 17/02), утв. приказом Минфина России от 19.11.2002 N 115н (действующая редакция);

44. Положение по бухгалтерскому учету «Учет расчетов по налогу на прибыль организаций» (ПБУ 18/02), утв. приказом Минфина России от 19.11.2002 N 114н (действующая редакция);

45. Положение по бухгалтерскому учету «Учет финансовых вложений» (ПБУ 19/02), утв. приказом Минфина России от 10.12.2002 N 126н (действующая редакция);

46. Положение по бухгалтерскому учету «Информация об участии в совместной деятельности» (ПБУ 20/03), утв. приказом Минфина РФ от 24.11.2003 N 105н (действующая редакция);

47. Положение по бухгалтерскому учету «Изменения оценочных значений» (ПБУ 21/2008), утв. приказом Минфина России от 06.10.2008 N 106н (действующая редакция);

48. Положение по бухгалтерскому учету «Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности» (ПБУ 22/2010), утв. приказом Минфина России от 28.06.2010 N 63н (действующая редакция); 

49. Положение по бухгалтерскому учету «Отчет о движении денежных средств» (ПБУ 23/2011), утв. приказом Минфина РФ от 02.02.2011 N 11н (действующая редакция);

50. Положение по бухгалтерскому учету «Учет затрат на освоение природных ресурсов» (ПБУ 24/2011), утв. приказом Минфина РФ от 06.10.2011 N 125н (действующая редакция);
51. «Положение о правилах осуществления перевода денежных средств» (утв. Банком России 19.06.2012 N 383-П) (ред. от 05.07.2017);
52. Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (действующая редакция);

53. Приказ Минфина России от 29.07.1998 N 34н (действующая редакция) «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;
54. Приказ Минфина РФ от 31.10.2000 N 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению» (действующая редакция);

55. Приказ Минфина России от 02.07.2010 N 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»  (действующая редакция);

56. Международные стандарты аудита (официальный текст);
57. Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У (ред. от 19.06.2017) «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

58. Богаченко В.М., Кириллова Н.А. Бухгалтерский учет: Учебник. – Ростов н/Д: Феникс, 2018. - 538 с;

59. Дмитриева И. М.,  Захаров И.В., Калачева О.Н.,  Бухгалтерский учет и анализ: учебник для СПО  — М.: Издательство Юрайт, 2018. — 423 с;

60. Дмитриева И. М.,  Бухгалтерский учет: учебник и практикум для СПО  — М.: Издательство Юрайт, 2018. — 325 с;

61. Елицур М.Ю., Носова О.М., Фролова М.В. Экономика и бухгалтерский учет. Профессиональные модули: учебник. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2017. - 200 с;

62. Казакова Н.А., Аудит : учебник для СПО — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 387 с;

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)

1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/
2. Министерство образования и науки РФ ФГАУ «ФИРО» http://www.firo.ru/
3. Портал «Всеобуч»- справочно-информационный образовательный сайт, единое окно доступа к образовательным ресурсам –http://www.edu-all.ru/
4.  Экономико–правовая библиотека [Электронный ресурс]. — Режим доступа : http://www.vuzlib.net.

3.2.3. Дополнительные источники Информационно правовой портал http://konsultant.ru/
1. Информационно правовой портал http://www.garant.ru/
2. Официальный сайт Министерства Финансов Российской Федерации https://www.minfin.ru/ 

3. Официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской Федерации https://www.nalog.ru/
4. Официальный сайт Пенсионного фонда России http://www.pfrf.ru/
5. Официальный сайт Фонда социального страхования http://fss.ru/
6. Официальный сайт Фонда обязательного медицинского страхования http://www.ffoms.ru/
7. Официальный сайт Федеральной службы государственной статистики http://www.gks.ru/
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