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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     Образовательная программа  профессиональной подготовки по должности служащего 23369   Кассир разработана на основе:
- Федерального закона от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Федерального закона Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. N 287-"О внесении изменений в Закон Российской Федерации "О занятости населения в Российской Федерации"; 

- Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов, ОК 016-94, 01.11.2005 г. 

- Постановления Правительства Российской Федерации от 15 августа2013г. № 706 « Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг»; 

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013г. №499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

- Приказа Минобразования России от 29.10.01 №3477 "Об утверждении Перечня профессий профессиональной подготовки"; 

- Письма Департамента государственной политики в сфере образования и науки Минобрнауки России от 28.09..2009 № 03-2672 с разъяснениями по формированию примерных программ профессиональных модулей НПО и СПО на основе ФГОС НПО и ФГОС СПО утвержденными директором Департамента государственной политики и нормативно-правового регулирования в сфере образования и науки РФ И.М.Реморенко. 

Термины, определения и используемые сокращения
В программе используются следующие термины и их определения: 

     Компетенция - способность применять знания, умения, личностные качества и практический опыт для успешной деятельности в определенной области. 

     Общая компетенция - способность успешно действовать на основе практического опыта, умений и знаний при решении задач, общих для многих видов профессиональной деятельности. 

     Профессиональная компетенция - способность успешно действовать на 

основе умений, знаний и практического опыта при выполнении задания, решении задачи профессиональной деятельности 

     Профессиональный модуль - часть основной профессиональной образовательной программы, имеющая определённую логическую завершённость по отношению к планируемым результатам подготовки, и предназначенная для освоения профессиональных компетенций в рамках каждого из основных видов профессиональной деятельности. 

Основные виды профессиональной деятельности - профессиональные функции, каждая из которых обладает относительной автономностью и определена работодателем как необходимый компонент содержания основной профессиональной образовательной программы.

      Результаты подготовки - освоенные компетенции и умения, усвоенные знания, обеспечивающие соответствующую квалификацию и уровень образования.

     Учебный (профессиональный) цикл - совокупность дисциплин (модулей), обеспечивающих усвоение знаний, умений и формирование компетенций в соответствующей сфере профессиональной деятельности. 

     ПМ - профессиональный модуль; 

     ОК - общая компетенция; 

     ПК - профессиональная компетенция. 
1.1. Требования к поступающим 

На обучение по программе  профессиональной подготовки по профессии 23369   Кассир принимаются лица,  начинающие практическое освоение должности служащего Кассир  или желающие расширить и углубить ранее приобретенный опыт работы.
1.2. Нормативный срок освоения программы 

Нормативный срок освоения программы 150 часов, при сетевой  форме подготовки. 

1.3. Квалификационная характеристика выпускника 

Выпускник должен быть готов к профессиональной деятельности в качестве 

кассира. 

Квалификационный уровень по национальной рамке квалификаций: 2.

2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПОДГОТОВКИ

     Программа представляет собой комплекс нормативно-методической документации, регламентирующей содержание, организацию и оценку результатов подготовки. Основная цель подготовки по программе - прошедший подготовку и итоговую аттестацию должен быть готов применить свои знания и умения в организациях (на предприятиях) различной отраслевой направленности независимо от их организационно-правовых форм. 

Результатом освоения программы является освоение профессиональных компетенций (ПК):
 1. Проводить операции с денежными средствами, ценными бумагами и бланками строгой отчетности.

2.  Оформлять документы по кассовым операциям.

3. Составлять приходные и расходные документы, вести кассовую книгу, составлять кассовую отчетность 

4.  Распознавать платежеспособность государственных денежных знаков.

5.  Передавать денежные средства инкассаторам.  

В результате освоения программы обучающийся должен
иметь практический опыт:

· осуществления и документирования операций по приходу и расходу денежных средств в кассе; 
уметь:

- осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;

- правильно оформлять приходные и расходные документы, вести кассовый журнал и составлять кассовую отчетность;

- сверять фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком;

- получать по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства в учреждениях банка;

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

- передавать в соответствии с установленным порядком денежные средства инкассаторам; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда, требования производственной санитарии и гигиены.
знать:
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения кассовых операций;

- формы кассовых и банковских документов;

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

- порядок оформления приходных и расходных документов;

- лимиты остатков кассовой наличности; правила обеспечения их сохранности;

- порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности;

- правила эксплуатации электронно-вычислительной техники;

- основы организации труда.

3. УЧЕБНЫЙ ПЛАН
УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

Профессиональной подготовки по должности служащего 23369  Кассир
Квалификация: Кассир 

Форма обучения - сетевая 

Нормативный срок – 150 часов.

Срок обучения – 4 месяца.
	Индекс
	Элементы учебного процесса, в т.ч. учебные дисциплины, профессиональные модули, междисциплинарные курсы
	Форма промежуточной аттестации

	Сроки

бучения

(часы)

	П.00
	Профессиональный цикл
	
	

	ПМ.00
	Профессиональные модули
	
	

	ПМ.01
	Выполнение работ по должности служащего Кассир
	
	144

	МДК01.01.
	Организация и порядок ведения кассовых операций на предприятии
	Дифференцированный зачет

	72

	УП.01
	Учебная практика
	Зачет


	72

	
	Квалификационный экзамен
	
	6

	
	Всего
	
	150


4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ПОДГОТОВКИ

       Оценка качества подготовки, включает текущий контроль, промежуточную аттестацию  и итоговую аттестацию. 

       Текущий контроль, промежуточная аттестация и итоговая аттестация проводится по результатам освоения программы профессионального модуля. Формы и условия проведения текущего контроля, промежуточной аттестации  и итоговой аттестации доводятся до сведения обучающихся в начале обучения. 

       К итоговой аттестации допускаются лица, выполнившие требования, предусмотренные программой и успешно прошедшие все аттестационные испытания, предусмотренные программой профессионального  модуля. 
       Аттестационной комиссией проводится оценка освоенных выпускниками профессиональных компетенций в соответствии с согласованными с работодателями критериями, утвержденными образовательным учреждением. Лицам, прошедшим соответствующее обучение в полном объеме и аттестацию, образовательным учреждением выдаются документы установленного образца.
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