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Аркуш погодження

Державного стандарту професійно-технічної освіти
Професія: 4211 касир (на підприємстві, в установі, організації)

	Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України

ПОГОДЖЕНО
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	ПОГОДЖЕНО
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Професія – Касир (на підприємстві, в установі, організації)

Розробники:

Стрічко М.В., заступник директора з навчально-виробничої роботи Ужгородського професійного машинобудівного ліцею

Слюсарєва О.В., заступник директора навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Закарпатській області

Ігнац К.Ф., викладач спецдисциплін Ужгородського професійного ліцею 

Липкань М.І., заступник директора з навчальної роботи Ужгородського професійного машинобудівного ліцею

Кобаль І.І., майстер виробничого навчання, Ужгородського професійного машинобудівного ліцею

Губаній О.І., заступник директора ТОВ «Закарпатська продовольча група»

Науковий консультант:

Гаврилко П.П., кандидат економічних наук, директор Ужгородського комерційного технікуму.

Рецензенти:

Пилипчинець В.М., старший касир ТОВ «Закарпатська продовольча група»

Швець Н.П., головний спеціаліст відділу організації професійного навчання безробітних обласного центру зайнятості.

Літературний редактор:

Дуран С.М., викладач Ужгородського професійного машинобудівного ліцею

Технічний редактор:

Криденцар В.В., оператор комп’ютерного набору Ужгородського професійного машинобудівного ліцею

Керівники проекту:

Тороній В.Е., директор Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Закарпатській області

Орлата О.О., завідувач сектором з розробки, апробації та впровадження державних стандартів професійно-технічної освіти з професій промисловості, агропромислового комплексу та сфери послуг науково-методичного відділу змісту та якості професійно-технічної освіти відділення змісту професійно-технічної освіти інституту інноваційних технологій і змісту освіти Міністерства освіти і науки України.

______________________________________________________________________

Зауваження та пропозиції щодо змісту державного стандарту з професії «Касир (на підприємстві, в установі, організації)», замовлення на його придбання просимо надсилати за адресою:

04070, м. Київ, вул. Сагайдачного, 37

Інститут інноваційних технологій і змісту освіти Міністерства освіти і науки України.

Телефони: (044) 239-39-35, 239-39-36

Заступник директора, начальник відділення змісту професійно-технічної освіти Ковтуненко Ніна Олексіївна

* Примітка. Цей стандарт не може бути повністю чи частково відтворений, тиражований та розповсюджений без дозволу Інституту інноваційних технологій та змісту освіти Міністерства освіти і науки України

Загальні положення TC  "Загальні положення" \l 1 
Державний стандарт професійно-технічної освіти для підготовки (підвищення кваліфікації) робітників з професії 4211 касир (на підприємстві, в установі, організації) розроблено відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 17 серпня 2002 р. № 1135 та ст.32 Закону України «Про професійно-технічну освіту» і є обов’язковим для виконання усіма професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють (або забезпечують) підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників, незалежно від їх підпорядкування та форми власності.

Державний стандарт професійно-технічної освіти містить:

· освітньо-кваліфікаційну характеристику випускника професійно-технічного навчального закладу;

· типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників; 

· типові навчальні програми з навчальних предметів, виробничого навчання, передбачені типовим навчальним планом;

· критерії кваліфікаційної атестації випускників;

· перелік основних обов’язкових засобів навчання;

· список рекомендованої літератури.

У професійно-технічних навчальних закладах першого атестаційного рівня тривалість професійної первинної підготовки складає - 417 годин.

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних рівнів тривалість первинної професійної підготовки встановлюється відповідно до рівня кваліфікації, яку набуває учень, що визначається робочим навчальним планом.

При організації перепідготовки за робітничими професіями термін професійного навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна програма перепідготовки може бути скорочена до 50% за рахунок виключення раніше вивченого матеріалу за наявності у слухача документа про присвоєння робітничої професії.

У разі необхідності зазначені терміни навчання можуть бути подовжені за рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів тощо.

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів за потребою ринку праці («Техніка пошуку роботи», «Ділова етика і культура спілкування» та ін.).

Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника складена на основі випуску № 1, розділ 1 «Професії керівників, професіоналів, фахівців та технічних службовців, які є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, Краматорськ, 2008 р.), досягнень науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування регіональних особливостей галузі, потреб роботодавців і містять вимоги до рівня знань, умінь та навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок, до кваліфікаційних характеристик включено вимоги, передбачені п.7 «Загальних положень», Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого Міністерством праці та соціальної політики України від 29.12.2004 № 336.

Професійно-практична підготовка здійснюється у навчальних лабораторіях, навчально-виробничих дільницях та безпосередньо на робочих місцях підприємств.

Професійно-технічний навчальний заклад, підприємство, установа, організація мають право, відповідно до змін у техніці, технологіях, організації праці тощо, самостійно визначати варіативний компонент змісту професійно-технічної освіти у робочих навчальних планах (до 20 відсотків у межах загального часу) та робочих навчальних програмах (до 20 відсотків навчального предмета і виробничого навчання). Зміни затверджуються згідно з діючою нормативною базою

Навчальний час учня (слухача) визначається обліковими одиницями часу, передбаченого для виконання навчальних програм професійно-технічної освіти.

Обліковими одиницями навчального часу є:

академічна година тривалістю 45 хвилин;

урок виробничого навчання, тривалість якого не перевищує 6 академічних годин;

навчальний день, тривалість якого не перевищує 8 академічних годин;

навчальний тиждень, тривалість якого не перевищує 36 академічних годин;

навчальний рік, тривалість якого не перевищує 40 навчальних тижнів.

Навчальний (робочий) час учня (слухача) в період проходження виробничої та передвипускної (переддипломної) практики встановлюється залежно від режиму роботи підприємства, установи, організації згідно з законодавством.

Після завершення навчання кожний учень (слухач) повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі.

До самостійного виконання робіт учні (слухачі) допускаються лише після навчання і перевірки знань з охорони праці.

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційних характеристик.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників визначаються 12-ти бальною системою оцінювання навчальних досягнень учнів (слухачів). Присвоєння освітньо-кваліфікаційного рівня «кваліфікований робітник» відповідного розряду можливе за умови отримання учнем (слухачем) не менше чотирьох балів за критеріями кваліфікаційної атестації.

Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання й успішно пройшла кваліфікаційну атестацію, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» з набутої професії відповідного розряду та видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.

Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього атестаційних рівнів, якому присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник», видається диплом, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.

Особам, які достроково випускаються з професійно-технічного навчального закладу та за результатами проміжної кваліфікаційної атестації їм присвоєна відповідна робітнича кваліфікація, видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації державного зразка.

Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника професійно-технічного навчального закладу TC  "Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника професійно-технічного навчального закладу" \l 1 
(підприємства, установи та організації, що здійснюють
підготовку кваліфікованих робітників)

1. Професія: 4211 касир (на підприємстві, в установі, організації) 

(код, назва професії)

2. Кваліфікація: касир (на підприємстві, в установі, організації)
(рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія)

3. Кваліфікаційні вимоги

Повинен знати: правила документообігу і технологію оброблення облікової інформації на підприємстві, нормативно-правові акти щодо ведення касових операцій, обліку цінних паперів; правила експлуатації обчислювальної техніки.

Повинен уміти: здійснювати операції, пов’язані з прийманням та видаванням готівкових грошових коштів через касу підприємства, зберігати всі прийняті цінності. Одержувати в установах банку готівку, робити записи в касовій книзі операцій одержання і видавання готівки за кожним прибутковим касовим ордером і видатковим документом в день їх надходження або видавання. Перевіряти наявність і достовірність підпису головного бухгалтера, а на видаткових документах – дозвільного напису керівника або уповноважених ним осіб, наявність всіх інших реквізитів на прибуткових касових ордерах та видаткових документах, а також зазначених у цих документах додатків (заяви, накладні, рахунки, довідки та ін.). Повертати документи в бухгалтерію для відповідного оформлення у випадку недодержання хоча б однієї з перелічених вимог. Підписувати прибуткові касові ордери та видаткові документи відразу після одержання або видавання за ними готівки, а на доданих до них документах ставити штамп «Сплачено». Видавати квитанцію особі, яка здала готівку в касу. Ставити штамп «Депоновано» або робити відповідний запис у платіжній відомості біля прізвищ осіб, яким не здійснено в установлений термін виплати, пов’язані з оплатою праці; складати реєстр депонованих сум, у платіжній відомості вказувати фактично виплачену суму і суму, яка підлягає депонуванню, звіряти ці суми із загальним підсумком за платіжною відомістю та ставити свій підпис. Виписувати видатковий касовий ордер на фактично видану за платіжною відомістю суму, передавати його для реєстрації. Щоденно в кінці робочого дня виводити залишок грошових коштів у касі підприємства та передавати в бухгалтерію підприємства звіт касира (копію записів у касовій книзі) разом з прибутковими касовими ордерами і видатковими документами під підпис особи, яка здійснює контроль за веденням касових операцій. Виконувати інші обов’язки стосовно збереження в касі грошових документів, цінних паперів тощо.

4. Загальнопрофесійні вимоги

Повинен:

· раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці;

· дотримуватись норм технологічного процесу;

· не допускати браку в роботі;

· знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці й навколишнього середовища, дотримуватися норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт;

· використовувати в разі необхідності засоби попередження й усунення природних і непередбачуваних негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо);

· знати основи інформаційних технологій.

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти 
Повна загальна середня освіта (після закінчення терміну навчання), без вимог до стажу роботи.

6. Сфера професійного використання випускника 

Підприємства, установи, організації різних форм власності.

7. Специфічні вимоги

7.1. Вік: після закінчення терміну навчання – не менше 18 років
7.2. Стать: чоловіча, жіноча
7.3. Медичні обмеження
Типовий навчальний план
підготовки кваліфікованих робітників TC  "Типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників" \l 1 
Професія: 4211 касир (на підприємстві, в установі, організації)
Кваліфікація: касир (на підприємстві, в установі, організації)

Загальний фонд навчального часу: 420 годин

	№

з/п
	Предмети
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них лабораторно-
практичні роботи

	1
	Загальнопрофесійна підготовка
	48
	2

	1.1
	Основи правових знань
	8
	

	1.2
	Інформаційні технології
	8
	2

	1.3
	Основи галузевої економіки та підприємництва
	8
	

	1.4
	Правила дорожнього руху
	8
	

	1.5
	Резерв часу
	16
	

	2
	Професійно-теоретична підготовка
	126
	21

	2.1
	Технологія касових операцій
	48
	11

	2.2
	Основи бухгалтерського обліку
	24
	4

	2.3
	Комп’ютеризація облікової інформації
	24
	6

	2.4
	Охорона праці
	30
	

	3
	Професійно-практична підготовка
	229
	

	3.1
	Виробниче навчання в лабораторіях
	96
	

	3.2
	Виробнича практика
	133
	

	4
	Консультації
	10
	

	5
	Державна кваліфікаційна атестація 
	7
	

	6
	Загальний обсяг навчального часу (без п.5)
	410
	23


Перелік кабінетів, лабораторій, майстерень для підготовки кваліфікованих робітників за професією касир (на підприємстві, в установі, організації)
Кабінети: 

· основ бухгалтерського обліку;

· охорони праці;

· інформаційних технологій;

· основ галузевої економіки та підприємництва;

· основ правових знань;

Лабораторії: 

· технології касових  операцій;

· комп’ютерних технологій;

Примітка:

для підприємств, організацій, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих робітників:

допускається зменшення кількості кабінетів, лабораторій за рахунок їх об’єднання;

індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників може здійснюватись при наявності обладнаного робочого місця;

предмет «Інформаційні технології» вивчається за згодою підприємств-замовників кадрів.

Типова навчальна програма з предмета
«Основи правових знань» TC  "Типова навчальна програма з предмета \«Основи правових знань\»" \l 1 
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього 
	З них лабораторно-практичні роботи

	1
	Законодавство України про облік касових операцій і грошових документів
	1
	

	2
	Юридична відповідальність
	2
	

	3
	Дисциплінарна відповідальність
	2
	

	4
	Матеріальна відповідальність
	2
	

	5
	Закони, постанови та положення, що регламентують діяльність касира
	1
	

	
	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Законодавство України про облік касових операцій і грошових документів

Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні. Інструкція Національного банку України «Про організацію роботи з готівкового обігу установами банків України».

Тема 2. Юридична відповідальність

Поняття та ознаки юридичної відповідальності. Завдання і основні функції юридичної відповідальності. Правопорушення. Притягнення до юридичної відповідальності. Дії, після яких наступає адміністративна та кримінальна відповідальність касира.

Тема 3. Дисциплінарна відповідальність

Трудова дисципліна. Правила внутрішнього розпорядку. Поняття дисциплінарної відповідальності. Суб’єкт та об’єкт дисциплінарної відповідальності. Дисциплінарний проступок. Загальна дисциплінарна відповідальність. Порядок накладання дисциплінарних стягнення.

Тема 4. Матеріальна відповідальність

Договір про матеріальну відповідальність. Види матеріальної відповідальності. Матеріальна відповідальність працівників за шкоду, заподіяну підприємству, установі або організації. Відшкодування матеріальних збитків. Матеріальна відповідальність підприємства, установи або організації перед працівником.

Тема 5. Закони, постанови та положення, що регламентують діяльність касира

Закони, постанови та положення, що регламентують діяльність касира. Функціональні обов’язки касира та відповідальність за їх виконання. Відповідальність за збереження службової таємниці або інформації, яка носить конфіденційний характер.

Типова навчальна програма з предмета
«Інформаційні технології» TC  "Типова навчальна програма з предмета \«Інформаційні технології\»" \l 1 
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них лабораторно-практичні роботи

	1
	Інформація та інформаційні технології
	1
	

	2
	Програмні засоби ПК. Комп’ютерні технології
	4
	1

	3
	Мережні системи та сервіси
	3
	1

	
	Всього годин:
	8
	2


Тема 1. Інформація та інформаційні технології

Поняття про інформацію та інформаційні технології. Основні інформаційні процеси.

Тема 2. Програмне забезпечення ПК. Комп’ютерні технології

Програми створення текстових і графічних документів. Стилі оформлення та подання інформації. Розробка фірмового стилю.

Сучасні технології обробки інформації. Збереження інформації від пошкоджень та втрат. Архівація документів.

Види і типи презентацій. Загальні відомості про засоби створення презентацій. PowerPoint.

Лабораторно-практична робота

1.
Створення презентацій. Тема: «Моя майбутня професія»

Тема 3. Мережні системи та сервіси

Поняття про комп’ютерні мережі. Мережеве обладнання. Принципи побудови мережі. Адресація ПК. Локальні, корпоративні і глобальні мережі.

Загальні відомості про Internet, електронну пошту та телеконференції.

Основні мережні сервіси. Браузери.

Лабораторно-практична робота

1.
Пошук інформації в мережі Internet (нормативно-правові акти).

Типова навчальна програма з предмета
«Основи галузевої економіки і підприємства» TC "Типова навчальна програма з предмета \«Основи галузевої економіки і підприємства\»" \l 1 
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них лабораторно-практичні роботи

	1
	Основні поняття галузевої економіки
	1
	

	2
	Підприємництво і підприємство
	2
	

	3
	Матеріальні ресурси підприємства
	2
	

	4
	Кадровий потенціал підприємства
	1
	

	5
	Організація і оплата праці
	1
	

	6
	Основи менеджменту
	1
	

	 
	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Основні поняття галузевої економіки 

Поняття національної економіки.

Закони галузевої економіки і підприємництва.

Ринок та ринкові відносини.

Тема 2. Підприємництво і підприємство

Підприємництво і власність.

Розвиток і види підприємств.

Тема 3. Матеріальні ресурси підприємства

Основні фонди.

Оборотні засоби. Розв’язання практичних завдань професійного спрямування.

Тема 4. Кадровий потенціал підприємства

Ринок праці.

Кадрова політика підприємства.

Тема 5. Організація і оплата праці

Форми організації праці.

Тарифна система.

Заробітна плата, її форми і системи. Розв’язання практичних завдань професійного спрямування.

Тема 6. Основи менеджменту

Організаційні основи діяльності підприємства.

Підсумкове узагальнення.

Типова навчальна програма з предмета
«Правила дорожнього руху» TC  "Типова навчальна програма з предмета \«Правила дорожнього руху\»" \l 1 
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них лабораторно-практичні роботи

	1
	Загальні положення, терміни та визначення
	1
	

	2
	Обов’язки та права пішоходів і пасажирів
	1
	

	3
	Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом і погоничів тварин
	1
	

	4
	Регулювання дорожнього руху
	1
	

	5
	Рух транспорту й безпека пішоходів і пасажирів
	1
	

	6
	Особливі умови руху
	1
	

	7
	Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних пригод
	1
	

	8
	Відповідальність за порушення правил дорожнього руху
	1
	

	
	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Загальні положення, терміни та визначення

Загальні положення, терміни та визначення Закону України «Про дорожній рух». Правила дорожнього руху як правова основа дорожнього руху, що має створювати безпечні умови для усіх його учасників.

Закон України «Про дорожній рух», порядок вивчення різними групами населення правил дорожнього руху.

Аналіз дорожньо-транспортних пригод у населеному пункті, області та причини їх виникнення.

Загальна структура й основні вимоги правил дорожнього руху.

Порядок введення обмежень у дорожньому русі, відповідність обмежень, інструкцій та інших нормативних актів вимогам правил дорожнього руху.

Терміни та визначення, що містять правила дорожнього руху.

Тема 2. Обов’язки та права пішоходів і пасажирів

Порядок руху пішоходів у населених пунктах.

Особливості руху пішоходів, які переносять громіздкі предмети, осіб, які пересуваються в інвалідних колясках без двигуна, керують велосипедом, мопедом та мотоциклом, тягнуть санки, візок тощо.

Порядок руху пішоходів за межами населених пунктів. Рух пішоходів у темну пору доби та в умовах недостатньої видимості. Груповий рух людей дорогою. Пішохідний перехід. Порядок переходу проїжджої частини дороги.

Дії пішоходів при наближенні транспортного засобу з увімкненим проблисковим маячком і спеціальним звуковим сигналом.

Дії пішоходів, які причетні до дорожньо-транспортної пригоди. Поведінка пасажирів на зупинках маршрутного транспорту.

Правила посадки і висадки.

Права і обов’язки пасажирів при користуванні транспортними засобами. Дії пасажирів при дорожньо-транспортній пригоді.

Тема 3. Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом і погоничів тварин

Віковий ценз і вимоги до велосипедистів і водіїв мопедів, гужового транспорту і погоничів тварин. Технологічний стан і обладнання транспортних засобів. Розміщення транспортних засобів на проїжджій частині дороги. Правила користування велосипедною доріжкою. Випадки, коли рух зазначених транспортних засобів і прогін тварин забороняється. Небезпечні наслідки порушення вимог руху велосипедами, мопедами, гужовим транспортом і прогоном тварин.

Тема 4. Регулювання дорожнього руху

Дорожні знаки та їх значення в загальній системі організації дорожнього руху; їх класифікація.

Дорожня розмітка та її значення в загальній системі організації дорожнього руху; класифікація розмітки.

Дорожнє обладнання як допоміжний засіб забезпечення регулювання дорожнього руху на небезпечних ділянках трас.

Типи світлофорів. Значення сигналів світлофора. Світлофори, що регулюють рух пішоходів.

Значення сигналів регулювальника. Руки, що витягнуті в сторони, опущені; права рука, зігнута перед грудьми; права рука, витягнута вперед; рука, піднята вгору; інші сигнали регулювальника.

Перевага сигналів регулювальника над сигналами світлофора, дорожніми знаками і розміткою.

Тема 5. Рух транспорту й безпека пішоходів і пасажирів

Правосторонній рух транспорту і безпека пішоходів. Рух у декілька рядів.

Взаємна увага - умова безпеки руху.

Види і призначення попереджувальних сигналів. Правила подачі світлових сигналів або рукою. Небезпечні наслідки порушення правил подавання попереджувальних сигналів.

Швидкість руху, дистанція та інтервал.

Поняття про шлях гальмування. Фактори, що впливають на довжину шляху гальмування.

Види перехресть. Порядок руху на перехрестях. Зупинка і стоянка.

Тема 6. Особливі умови руху

Перевезення пасажирів при буксируванні транспортних засобів.

Навчальна їзда. Умови, за яких дозволяється навчальна їзда.

Початкове навчання керування транспортними засобами. Навчальна їзда на дорогах.

Рух у житловій зоні. Переваги пішоходів під час руху в житловій зоні.

Автомагістралі і автобани, їх основні ознаки. Рух автомагістралями і автобанами.

Основні ознаки гірських доріг і крутих спусків. Вимоги правил руху на гірських дорогах і крутих спусках.

Тема 7. Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних пригод

Визначення і термінове припинення дії фактора травмування, звільнення потерпілого із пошкодженого транспортного засобу. Надання першої медичної допомоги. Правила і способи перенесення потерпілого. Правила і способи транспортування потерпілого на різних видах транспорту.

Тема 8. Відповідальність за порушення правил дорожнього руху

Соціально-економічні і правові наслідки ДТП і порушення ПДР. Поняття і види адміністративних порушень. Кримінальна відповідальність. Відповідальність за нанесення матеріальної та природо-екологічної шкоди.

Типова навчальна програма з предмета
«Технологія касових операцій» TC "Типова навчальна програма з предмета \«Технологія касових операцій\»" \l 1 
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них лабораторно-практичні роботи

	1
	Нормативно-правова база обліку касових операцій на підприємстві, в установі, організації
	2
	

	2
	Організація касових операцій на підприємстві, в установі, організації
	6
	1

	3
	Приймання готівкових коштів до каси підприємства, установи, організації
	8
	2

	4
	Видавання готівкових коштів із каси підприємства, установи, організації
	9
	3

	5
	Журнали реєстрації прибуткових і видаткових касових документів
	4
	1

	6
	Касова книга і звіт касира
	7
	2

	7
	Систематизація даних про касові операції у бухгалтерських регістрах
	3
	1

	8
	Операції з готівковими коштами в іноземній валюті
	1
	

	9
	Облік грошових документів та цінних паперів
	1
	

	10
	Організація контролю за дотриманням касової дисципліни
	7
	1

	
	Всього годин:
	48
	11


Тема 1. Нормативно-правова база обліку касових операцій на підприємстві, в установі, організації

Поняття грошових коштів, етапи їх обігу. Звіт про рух грошових коштів. «Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні». Наказ Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первинного обліку касових операцій». Інструкція Національного банку України «Про організацію роботи з готівкового обігу установами банків України». Указ Президента України про застосування фінансових санкцій за порушення норм регулювання обігу готівки, встановлених НБУ.

Тема 2. Організація касових операцій на підприємстві, в установі, організації

Посадова інструкція касира. Договір про індивідуальну матеріальну відповідальність. Розташування та обладнання приміщення каси. Організація робочого місця касира. Правила зберігання ключів і дублікатів ключів від металевих шаф або сейфів. Вимоги забезпечення надійного зберігання грошових коштів і цінностей в касі. Правила визначення ознак платіжності грошових білетів і розмінної монети. Ліміт залишку готівки в касі.

Лабораторно-практична робота
1.
Визначення ліміту залишку готівки в касі.

Тема 3. Приймання готівкових коштів до каси підприємства, установи, організації

Документальне оформлення надходження готівки до каси. Кореспонденція рахунків з надходження грошових коштів до каси підприємства.

Реквізити прибуткового касового ордера, правила заповнення прибуткового касового ордера.

Касові операції, які оформляються прибутковими касовими ордерами.

Оприбуткування готівкового виторгу за реалізовану продукцію.

Одержання готівки із банку до каси на виплату заробітної плати, для видачі на витрати на відрядження та на господарські потреби, для видачі позики працівникам. Готівковий чек.

Надходження до каси невикористаної підзвітної суми. Внесення до каси коштів на погашення нестачі за результатами інвентаризації.

Лабораторно-практичні роботи

1.
Оформлення прибуткових касових ордерів на отримання готівки із банку. Оформлення готівкового чека.

2.
Оформлення прибуткових касових ордерів від фізичних і юридичних осіб.

Тема 4. Видавання готівкових коштів із каси підприємства, установи, організації

Документальне оформлення видавання готівки із каси. Кореспонденція рахунків з видачі готівкових коштів з каси підприємства.

Реквізити видаткового касового ордера, правила заповнення видаткового касового ордера.

Касові операції, які оформляються видатковими касовими ордерами. Видавання готівки під звіт на господарські потреби і на відрядження.

Виплата заробітної плати, грошової допомоги із фонду оплати праці. Розрахунково-платіжні або платіжні відомості. Правила оформлення платіжних відомостей. Депонована заробітна плата, оформлення реєстру депонованих сум. Здавання до банку депонованої заробітної плати.

Здавання готівки до установи банку. Документальне оформлення здачі готівки в установи банку. Об’ява на внесок готівкою. Грошові кошти в дорозі.

Здача виручки через інкасатора. Оформлення інкасаторської сумки і супровідної відомості. Покупюрний опис грошей, які здаються.

Лабораторно-практичні роботи

1.
Оформлення видаткового касового ордера на видачу готівки під звіт.

2.
Оформлення видачі заробітної плати згідно з платіжною відомістю, складання реєстру депонованих сум. Виписка касових ордерів на виплачену і депоновану заробітну плату.
3.
Оформлення здавання готівки до банку за об’явою на внесок готівкою.

Тема 5. Журнали реєстрації прибуткових і видаткових касових документів

Реєстрація прибуткових касових ордерів і видаткових касових документів у журналах. Групування прибуткових касових ордерів і видаткових касових документів у хронологічному порядку. Виписка касових ордерів на основі зареєстрованих ордерів у журналі.

Лабораторно-практична робота

1.
Складання журналу реєстрації прибуткових касових ордерів і видаткових касових документів.

Тема 6. Касова книга і звіт касира

Касова книга, порядок її ведення. Порядок записів у касовій книзі. Помилки в касовій книзі і способи їх виправлення. Звіт касира, його оформлення і здавання у бухгалтерію. Перевірка всіх прибуткових касових ордерів і видаткових касових документів, які прикладаються до звіту касира.

Лабораторно-практичні роботи

1.
Здійснення записів у касовій книзі.

2.
Оформлення і здавання звіту касира. Перевірка всі прибуткових касових ордерів і видаткових касових документів.

Тема 7. Систематизація даних про касові операції у бухгалтерських регістрах

Підстава для складання журналу-ордера № 1 і відомості № 1.Записи у відповідних графах журналу-ордера і відомості. Визначення оборотів за місяць і залишку готівкових коштів на кінець місяця. Перевірка підсумкових записів у журналі-ордері із записами у Головній книзі.

Лабораторно-практична робота

1.
Здійснення записів у журналі-ордері і відомості № 1. Визначення оборотів готівки в касі за місяць (квартал, рік).

Тема 8. Операції з готівковими коштами в іноземній валюті

Особливості здійснення операцій в іноземній валюті і відображення в обліку. Курсові різниці .Відношення офіційного курсу гривні до іноземної валюти.

Тема 9. Облік грошових документів та цінних паперів

Грошові документи. Надходження і видавання грошових документів.

Цінні папери, їх облік.

Тема 10. Організація контролю за дотриманням касової дисципліни

Інвентаризація готівкових коштів в касі підприємства. Акт інвентаризації каси. Виявлення результатів інвентаризації коштів у касі підприємства і відображення їх в обліку.

Штрафні санкції за порушення касової дисципліни.

Перевірка касової дисципліни контролюючими органами.

Правила і терміни зберігання грошових документів.

Лабораторно-практична робота

1.
Складання Акту інвентаризації каси.

Типова навчальна програма з предмета
«Основи бухгалтерського обліку» TC "Типова навчальна програма з предмета \«Основи бухгалтерського обліку\»" \l 1 
	№
з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них лабораторно-практичні роботи

	1
	Предмет і метод бухгалтерського обліку
	3
	

	2
	Бухгалтерський баланс
	3
	1

	3
	Рахунки бухгалтерського обліку і подвійний запис
	5
	2

	4
	План рахунків бухгалтерського обліку
	2
	

	5
	Первинне спостереження, документація та інвентаризація
	4
	1

	6
	Форми бухгалтерського обліку
	2
	

	7
	Облік безготівкових розрахунків
	3
	

	8
	Основи бухгалтерської звітності
	2
	

	
	Всього годин:
	24
	4


Тема 1. Предмет і метод бухгалтерського обліку

Поняття бухгалтерського обліку. Види обліку. Облікові вимірники. Завдання бухгалтерського обліку. Вимоги до бухгалтерського обліку. Предмет і метод бухгалтерського обліку. Господарські засоби. Джерела формування засобів. Групування активів підприємства, його капіталу та зобов’язань.

Тема 2. Бухгалтерський баланс

Актив і пасив балансу. Значення балансу. Зміни в балансі, викликані господарськими операціями. Типи операцій.

Лабораторно-практична робота

1.
Господарські операції та їх вплив на статті балансу

Тема 3. Рахунки бухгалтерського обліку і подвійний запис

Поняття про рахунки бухгалтерського обліку і їх складання. Види рахунків. Взаємозв’язок рахунків з балансом. Подвійний запис на рахунках, його суть і контрольне значення. Рахунки синтетичного і аналітичного обліку, їх призначення та особливість.

Лабораторно-практична роботи

1.
Бухгалтерські рахунки та їх складання.

2.
Метод подвійного запису.

Тема 4. План рахунків бухгалтерського обліку

План рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов’язань і господарських операцій підприємств, організацій. Структура Плану рахунків. Класифікація рахунків за призначенням та структурою.

Тема 5. Первинне спостереження, документація та інвентаризація

Поняття про документи. Значення документів. Класифікація документів. Реквізити документів. Інвентаризація як вид первинного спостереження та один з елементів методу бухгалтерського обліку. Інвентаризація касової готівки та інших грошових документів. Облікові регістри, їх класифікація і призначення.

Лабораторно-практична роботи

1.
Оформлення інвентаризаційного опису та порівняльної відомості.

Тема 6. Форми бухгалтерського обліку

Основні форми бухгалтерського обліку, які використовуються на підприємствах, організаціях: журнальна форма, «Журнал-Головна», спрощена форма бухгалтерського обліку, проста форма бухгалтерського обліку, форма бухгалтерського обліку з використанням регістрів майна малого підприємства, журнал-ордерна форма бухгалтерського обліку, комп’ютерна форма бухгалтерського обліку. Облікові регістри, їх класифікація і призначення. Правила ведення облікових регістрів і способи виправлення помилок у записах.

Тема 7. Облік безготівкових розрахунків

Порядок відкриття та закриття поточного рахунку та інших рахунків. Документальне оформлення розрахункових операцій. Облік руху грошових коштів на рахунках у банку. Виписка банку. Журнал-ордер № 2 і відомість № 2 з обліку безготівкових розрахунків.

Тема 8. Основи бухгалтерської звітності

Основні принципи складання бухгалтерської звітності. Порядок складання та строки подання бухгалтерської звітності.

Типова навчальна програма з предмета
«Комп’ютеризація облікової інформації» TC "Типова навчальна програма з предмета \«Комп’ютеризація облікової інформації\»" \l 1 
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них лабораторно-практичні роботи

	1
	Будова і принципи функціонування ПЕОМ. 
	2
	

	2
	Операційна система Windows
	4
	1

	3
	Текстовий редактор Microsoft Word
	4
	1

	4
	Система електронних таблиць Ехсеl
	4
	2

	5
	Програми для виконання касових операцій
	10
	2

	
	Всього годин:
	24
	6


Тема 1. Будова і принципи функціонування ПЕОМ

Призначення, загальні принципи роботи та взаємодія основних пристроїв персонального комп’ютера. Центральний процесор, види пам’яті, клавіатура персонального комп’ютера, пристрої вводу, виводу, дисководи, відеомонітори, принтери, «миша», модеми, сканери, послідовність увімкнення персонального комп’ютера. Техніка безпеки під час роботи з персональним комп’ютером.

Тема 2 .Операційна система Windows

Загальна характеристика операційної системи Windows, її переваги, розширені можливості різних версій. Робочий стіл, панель задач, стандартні програми, піктограми, ярлики, папки завдань, головне каскадне меню, контекстне меню. Поняття про файл, ім’я та розширення файлу. Папки. Структури вікон, кнопки керування вікнами,основні операції над вікнами. Системне меню, панель інструментів, кнопки на панелі інструментів.

Лабораторно-практична робота

1.
Створення папок, ярликів на робочому столі.

Тема 3. Текстовий редактор Microsoft Word

Характеристика текстового редактора, запуск редактора, знайомство з структурою. Робота з текстовим документом, створення, збереження та закриття. Пошук текстового файлу. Використання різних шрифтів. Робота з фрагментами тексту, форматування тексту, створення таблиць. Друкування документів повністю та окремих сторінок.

Лабораторно-практична робота
1.
Створення документів за зразком, форматування документів.

Тема 4. Система електронних таблиць Ехсеl

Характеристика системи. Завантаження. Вікно книги. Структура табличного редактора Excel. Внесення даних до таблиці. Зміна розмірів стовпців та рядків таблиці. Вибір шрифту, кольору. Використання формул та математичних функцій. Створення графіків, діаграм, їх види, вставка малюнків та текстових фрагментів. Друкування таблиць, збереження та пошук файлів. Використання комп’ютера та комп’ютерних програм для вирішення задач бухгалтерського обліку, банківських операцій. Розв’язування економічних задач в Excel.

Лабораторно-практичні роботи

1.
Створення таблиць та заповнення їх банківською інформацією.

2.
Використання формул та функцій під час обробки табличних даних.

Тема 5. Програми для виконання касових операцій

Класифікація програмного забезпечення для ведення касових операцій з готівкою. Програма «Бухгалтерія 1С», підсистема «Каса». Знайомство з програмою, принцип роботи. Характеристика системи автоматизованого обліку касових операцій. Постановка задачі автоматизації обліку касових операцій.

Лабораторно-практичні роботи

1.
Виписка прибуткових касових ордерів, їх реєстрація.

2.
Виписка видаткових касових ордерів, їх реєстрація.

Типова навчальна програма з предмета
«Охорона праці» TC "Типова навчальна програма з предмета \«Охорона праці\»" \l 1 
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них лабораторно-практичні роботи

	1
	Правові та організаційні основи охорони праці
	4
	

	2
	Основи безпеки праці у галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек
	10
	

	3
	Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека і вибухозахист
	3
	

	4
	Основи електробезпеки
	3
	

	5
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди
	4
	

	6
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках
	6
	

	
	Всього годин:
	30
	


Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці

Зміст поняття «охорона праці», соціально-економічне значення охорони праці. Мета і завдання предмета «Охорона праці»; обсяг, зміст і порядок його вивчення.

Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закон України «Про охорону праці», Кодекс законів про працю України, Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності», основи законодавства України про охорону здоров’я, Закон України «Про пожежну безпеку», Закон України «Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку», Закон України «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення», Закон України «Про колективні договори і угоди», Закон України «Про застосування електронних контрольно-касових книг розрахунку із споживачами у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг»

Основні нормативно-правові акти з охорони праці. Право громадян на охорону праці при укладанні трудового договору. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Тривалість робочого дня працівників. Колективний договір, його укладання і виконання. Права працівників на охорону праці під час роботи на підприємстві, на пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови праці. Охорона праці жінок і неповнолітніх. Відповідальність за порушення законодавства про працю, охорону праці, нормативно-правових актів з охорони праці.

Державне управління охороною праці. Соціальна політика щодо атестації робочих місць за умовами праці на відповідність вимогам нормативно-правових актів з охорони праці.

Державний нагляд за охороною праці. Органи державного нагляду за охороною праці. Громадський контроль за додержанням законодавства про охорону праці, повноваження і права профспілок та уповноважених найманими працівниками осіб з питань охорони праці.

Навчання з питань охорони праці. Типове положення про порядок навчання і перевірку знань з питань охорони праці, яке встановлює порядок і види інструктажів з охорони праці, форми перевірки знань працівників і посадових осіб.

Основні завдання системи стандартів безпеки праці: зниження і усунення небезпечних та шкідливих виробничих факторів, створення ефективних засобів захисту працівників. Порядок забезпечення працівників засобами індивідуального та колективного захисту.

Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, пов’язані з працею на виробництві і побутові. Безпека праці і здоровий спосіб життя. Алкоголізм і безпека праці. Професійні захворювання і професійні отруєння. Основні причини травматизму і професійних захворювань на виробництві. Основні заходи запобігання травматизму та захворювання на виробництві: організаційні, технічні, санітарно-виробничі, методико-профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і професійних захворювань. Соціальна і медична реабілітація працівників. Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві, професійних захворювань і професійних отруєнь.

Тема 2. Основи безпеки праці в галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек.
Загальні питання безпеки праці на підприємствах, в установах, організаціях. Перелік робіт з підвищеною небезпекою, для проведення яких потрібне спеціальне навчання і щорічна перевірка знань з охорони праці. Вимоги безпеки праці при експлуатації обладнання та устаткування, які стосуються професії касир (на підприємстві, в установі, організації). Зони небезпеки та їх огородження. Світлова і звукова сигналізація. Запобіжні написи, сигнальні фарбування. Знаки безпеки.

Засоби захисту від небезпечних та шкідливих виробничих факторів. Мікроклімат виробничих приміщень. Прилади контролю безпечних умов праці, порядок їх використання. Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. План ліквідації аварій. План евакуації з приміщень на випадок аварії. Вимоги безпеки до навчальних приміщень, лабораторій.

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека і вибухозахист

Характерні причини виникнення пожеж. Організаційні та технічні протипожежні заходи. Протипожежний інструктаж та навчання.

Пожежонебезпечні властивості речовин. Поняття вогнестійкості.

Горіння речовин і способи його припинення.

Вогнегасні речовини та матеріали. Пожежна сигналізація, види повідомлювачів. Пожежна техніка для захисту об’єктів: пожежні машини, автомобілі та мотопомпи, установки для пожежогасіння, вогнегасники, ручний пожежний інструмент, їх призначення, будова, використання на пожежі. Особливості гасіння пожежі на об’єктах підприємств.

Організація пожежної охорони на підприємстві, організації, установі.

Теоретичні основи механізму горіння та вибуху. Особливості горіння та вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні, неорганізованих газових викидів в незамкнутому просторі. Механізм горіння аерозолів. Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища.

Основні характеристики вибухонебезпеки; показники рівня руйнування промислових аварій.

Тема 4. Основи електробезпеки

Електрика промислова, статична і атмосферна.

Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. Фактори, які впливають на ступінь ураження людини електрикою. Види електротравм. Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму.

Класифікація виробничих приміщень щодо небезпеки ураження працюючих електричним струмом.

Допуск до роботи з електрикою і електрифікованими машинами. Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. Занулення та захисне заземлення, їх призначення. Робота з переносними електросвітильниками.

Правила роботи на електронно-обчислювальних машинах і персональних комп’ютерах.

Захист від статичної електрики. Захист будівель та споруд від блискавки. Правила поведінки під час грози.

Тема 5. Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди

Поняття про гігієну праці як систему організаційних, гігієнічних та санітарно-технічних заходів. Шкідливі виробничі фактори (шум, вібрація, іонізуючі випромінювання тощо), основні шкідливі речовини, їх вплив на організм людини. Дії вірусів, інфекцій, що передаються че​рез кров, біологічні рідини і спричиняють порушення нормальної життєдіяльності людини, викликають гострі та хронічні захворювання.

Лікувально-профілактичне харчування.

Фізіологія праці. Чергування праці і відпочинку. Виробнича гімнастика. Додержання норм піднімання і переміщення важких речей неповнолітніми і жінками.

Основні санітарні та гігієнічні особливості праці за даною професією. Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та вентиляції.

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та аварійне. Правила експлуатації освітлення.

Санітарно-побутове забезпечення працівників.

Щорічні медичні огляди працюючих неповнолітніх, осіб віком до 21 року.

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках

Основи анатомії людини. Послідовність, принципи та засоби надання першої допомоги.

Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість, спокій. Запобіжні заходи щодо інфікування СНІДом під час надання першої допомоги при пораненнях, припиненні кровотечі з ран, носа, вуха тощо.

Медична аптечка, її склад, призначення, правила користування.

Способи реанімації. Штучне дихання. Положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу. Непрямий масаж серця. Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання.

Види електротравм. Правила надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

Перша допомога при ударах, вивихах, переломах, розтягненні зв’язок. Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу тощо. Перша допомога при пораненнях. Правила накладання пов’язок, їх типи. Надання першої допомоги при знепритомленні (втраті свідомості), шоку, тепловому та сонячному ударі, обмороженні.

Опіки, їх класифікація. Перша допомога при хімічних і термічних опіках, опіку очей.

Перша допомога при запорошуванні очей. Способи промивання очей. Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способи надання допомоги при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином. Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. Вимоги до транспортних засобів.

Типова навчальна програма з виробничого навчання TC "Типова навчальна програма з виробничого навчання" \l 1 
Професія: 4211 касир (на підприємстві, в установі, організації

Кваліфікація: касир (на підприємстві, в установі, організації)

	№

з/п
	Тема
	Кількість
годин

	
	І. Виробниче навчання в лабораторіях
	

	1
	Вступний інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки
	6

	2
	Організація касових операцій на підприємстві, в установі, організації
	12

	3
	Оформлення приймання готівкових коштів до каси підприємства
	12

	4
	Оформлення видавання готівкових коштів із каси підприємства
	24

	5
	Оформлення журналу реєстрації касових ордерів
	6

	6
	Складання касової книги та звіту касира
	12

	7
	Оформлення реєстрів бухгалтерського обліку касових операцій
	6

	8
	Оформлення операцій з готівкою в іноземній валюті
	6

	9
	Оформлення операцій з грошовими документами
	6

	10
	Контроль за дотриманням касової дисципліни
	6

	
	Всього годин:
	96

	
	ІІ. Виробнича практика
	

	1
	Ознайомлення з підприємством, інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки
	7

	2
	Самостійне виконання роботи касира (на підприємстві, в установі, організації)
	126

	
	Кваліфікаційна пробна робота
	

	
	Всього годин:
	133

	
	Разом:
	229


І. Виробниче навчання в лабораторіях

Тема 1. Вступний інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки

Ознайомлення з освітньо-кваліфікаційною характеристикою. Правила та норми охорони праці в навчальних лабораторіях. Вимоги до виробничого обладнання та його експлуатації. Заходи щодо попередження травматизму.

Основні правила електробезпеки. Пожежна безпека. Правила користування первинними засобами пожежогасіння. Надання першої допомоги при поразці електрострумом, при опіку.

Тема 2. Організація касових операцій на підприємстві, в установі, організації

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Ознайомлення з книгою доходів і витрат, її оформлення.

Складання касової заявки про суму надходжень до каси, визначення понадлімітної суми. Ліміт залишку готівки в касі.

Тема 3. Оформлення приймання готівкових коштів до каси підприємства

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Оформлення прибуткових касових ордерів і квитанцій до них.

Оформлення зразків готівкового чека.

Оприбуткування готівки із банку.

Тема 4. Оформлення видавання готівкових коштів із каси підприємства

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Оформлення видавання готівки із каси підприємства за видатковими касовими ордерами. Перевірка правильності видаткових касових документів і погашення їх штампом або написом «Сплачено».

Внесення готівкових коштів на рахунок в банку. Оформлення заяви на переказ готівки.

Оформлення виплат, пов’язаних з оплатою праці, стипендії, премій та інших виплат за платіжними відомостями. Складання реєстру депонованих сум.

Здавання готівкової виручки через інкасатора. Оформлення інкасаторської сумки і супровідної відомості. Складання покупюрного опису грошей, які здаються інкасатору.

Тема 5. Оформлення журналу реєстрації касових ордерів

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Реєстрація прибуткових і видаткових касових ордерів у журналі. Виписка прибуткових і видаткових касових ордерів на основі даних із журналу реєстрації.

Тема 6. Складання касової книги і звіту касира

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Початок нової касової книги: пронумерувати та прошити кількість аркушів у касовій книзі та засвідчити підписами керівника і головного бухгалтера. Підготувати прибуткові касові ордери і видаткові касові документи у хронологічному порядку для запису в касову книгу.

Складання звіту касира на основі касових ордерів і визначення залишку готівки в касі на кінець дня. Перевірка звітів касира і здавання їх до бухгалтерії.

Тема 7. Оформлення реєстрів бухгалтерського обліку касових операцій

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Складання журналу-ордера № 1 і відомості № 1 по касі. Визначення оборотів за місяць і залишку готівки в касі на кінець місяця. Перевірка підсумкових записів у журналі-ордері із записами у Головній книзі.

Тема 8. Оформлення операцій з готівкою в іноземній валюті

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Визначення курсової різниці. Співвідношення офіційного курсу гривні до іноземної валюти. Складання звіту касира готівки в іноземній валюті.

Тема 9. Оформлення операцій з грошовими документами

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Оформлення надходження і видачі грошових документів прибутковими і видатковими касовими ордерами або накладними. Складання звіту про рух грошових документів.

Тема 10. Контроль за дотриманням касової дисципліни

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та безпеки праці.

Вправи

Проведення інвентаризації готівки в касі та інших грошових документів.

Складання акту інвентаризації каси. Виявлення результатів інвентаризації. Проведення підготовки до перевірки касової дисципліни контролюючими органами.

ІІ. Виробнича практика

Тема 1. Oзнайомлення з підприємством, робочим місцем. Інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки

Ознайомлення з роботою підприємства, установи, організації, їх типами, структурою, станом матеріально-технічної бази, режимом роботи, організацією охорони праці і пожежної безпеки.

Ознайомлення з організацією робочого місця касира (на підприємстві, в установі, організації), формами матеріальної відповідальності. Ознайомлення з правилами та обов’язками касира.

Інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки.

Тема 2. Самостійне виконання робіт за професією касира (на підприємстві, в установі, організації) 

Самостійне виконання робіт касира (на підприємстві, в установі, організації). Організація робочого місця касира (на підприємстві, в установі, організації). Дотримання правил безпеки праці під час виконання робіт, передбачених кваліфікаційними вимогами та навчальними програмами.

Примітка. Детальна програма виробничої практики розробляється кожним навчальним закладом окремо з врахуванням сучасних технологій, новітнього обладнання, устаткування. матеріалів, та умов виробництва, за погодженням з підприємствами-замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку.
Кваліфікаційна пробна робота 

Приклади робіт:

1. Оформити договір про індивідуальну матеріальну відповідальність касира на підприємстві.

2. На основі журналу господарських операцій, виконати наступ: 

2.1. Проставити кореспонденцію рахунків.
2.2. Оформити грошовий чек на отримання готівки в касу підприємства.

2.3. Заповнити прибуткові касові ордери та видаткові касові документи до кожної господарської операції

2.4. Оформити журнал реєстрації касових документів за типовою формою 

№ КО-3а.
2.5. Оформити заяву на переказ готівки.

2.6. Оформити платіжну відомість.

2.7. Оформити бланк касової книги та звіт касира.
2.8. Заповнити журнал-ордер №1 та відомість №1 за рахунком №30 «Каса», в якому необхідно визначити залишок готівки в касі на кінець відповідного періоду. 
3. Скласти та оформити Акт інвентаризації каси підприємства.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників TC "Критерії кваліфікаційної атестації випускників" \l 1 
Професія: 4211 касир (на підприємстві, в установі, організації)

Кваліфікація: касир (на підприємстві, в установі, організації)

	Бали
	Знає
	Бали
	Уміє

	1
	Учень (слухач) має недосконалі базові загальні знання із технології касових операцій, основ бухгалтерського обліку. 

Знання потребують структурованої підтримки та постійного коригування.
	1
	Учень (слухач) має недосконалі базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання з оформлення касових операцій під безпосереднім керівництвом.

Навички учня потребують структурованої підтримки. 

Без присвоєння кваліфікації.

	2
	Учень (слухач) має базові загальні знання із технології касових операцій, основ бухгалтерського обліку, правил і норм охорони праці.

Знання учня потребують структурованої підтримки та постійного коригування.
	2
	Учень (слухач) має загальні навички і здатний під безпосереднім керівництвом відтворювати окремі фрагменти завдання з обліку касових операцій на підприємстві. Навички учня потребують структурованої підтримки.

 Без присвоєння кваліфікації.

	3
	Учень (слухач) має базові загальні знання із технології касових операцій; основ бухгалтерського обліку; комп’ютеризації облікової інформації; правил і норм охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії та особистої гігієни. 

Знання потребують структурованої підтримки та постійного коригування.
	3
	Учень (слухач) має базові загальні навички, здатний під безпосереднім керівництвом відтворювати окремі фрагменти завдання з обліку касових операцій на підприємстві та комп’ютеризації облікової інформації. Навички учня потребують структурованої підтримки.

 Без присвоєння кваліфікації.

	4
	Учень (слухач) має досить обмежений обсяг знань, які є, в основному, загальними за характером і пов’язані з веденням касових операцій, комп’ютеризацією облікової інформації; правилами і нормами охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії та особистої гігієни.

Застосовує знання під керівництвом у контрольованому середовищі.

Несе часткову відповідальність за своє навчання.
	4
	Учень (слухач) має досить обмежений обсяг навичок і компетенцій, які є, в основному, зальними за характером з умінням виконувати частину навчально-виробничого завдання, пов’язаного з веденням касових операцій, та частину операцій зі створення касових документів за допомогою ПК.

Застосовує навички під керівництвом у контрольованому середовищі.

Результат роботи відповідає мінімальним якісним і кількісним показникам рівня кваліфікації.

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого вдосконалення через досвід роботи або навчання.

	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань, розуміє основний навчальний матеріал:  ведення касових операцій, форми касових документів, правила прийняття, видачі, обліку і збереження готівкових коштів, інших грошових документів і більш широкі компетенції щодо складання звіту касира; комп’ютеризація облікової інформації; правила і норми охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії та особистої гігієни.

Учень (слухач) без достатнього розуміння відтворює частину навчального матеріалу, але при цьому допускає помилки, які може виправити частково. Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Застосовує знання під керівництвом у контрольованому середовищі.
	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції, виконує переважну більшість операцій, необхідних при виконанні робіт: ведення касових операцій, оформлення касових документів, прийняття, видачу, здійснення обліку та збереження готівкових коштів, складання звіту касира;  створення касових документів за допомогою ПК.

Результат роботи відповідає низькому рівню діючих якісних та кількісних показників, передбачених кваліфікацією. При виконанні робіт допускає помилки, які може виправити частково.

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань, відповідає правильно, але недостатньо осмислено, без достатнього розуміння відтворює основний навчальний матеріал.

Може частково порівнювати, узагальнювати, робити висновки.

При відповіді допускає значну кількість помилок, які може частково виправити.

Несе часткову відповідальність за своє навчання.
	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції, може самостійно виконувати переважну більшість операцій при розв’язанні завдань. Застосовує навички під керівництвом у контрольованому середовищі, наприклад, оформляє прибуткові касові ордери і видаткові касові документи,  звіт касира.

 Допускає помилки, які частково може виправити під керівництвом у контрольованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	7
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові знання, самостійно з розумінням відтворює суть основних положень навчального матеріалу. Може застосовувати вивчений матеріал у стандартних ситуаціях, частково контролює власні навчальні дії. 

Має базові теоретичні знання зі складання звіту касира, визначення ліміту залишків готівки в касі; правила зберігання готівкових коштів та касових документів, ведення журналів реєстрації та обліку касових операцій.

Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює, робить висновки. Його відповідь в цілому правильна, але містить неточності та недостатньо обґрунтована. При відповіді допускає несуттєві помилки, які самостійно виправляє.

  Відповідає за своє навчання.
	7
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички, може з розумінням самостійно виконувати переважну більшість касових операцій.

Уміє наводити окремі власні приклади, застосовувати вивчений матеріал у стандартних ситуаціях. Наприклад, уміє правильно оформити первинні касові документи, звіт касира. 

Визначається здатністю виконувати завдання під керівництвом. 

Має обмежений досвід практики й потребує подальшого удосконалення. 

	8
	Учень (слухач) має конкретні базові теоретичні знання, які є достатньо повними. Аналізує, встановлює зв’язки і залежність між фактами, робить висновки. Відповідь учня – повна, логічна, обґрунтована, але з деякими неточностями. Достатньо знає нормативно-правові акти щодо ведення касових операцій, обліку цінних паперів, оформлення одержання і здачі готівки в установах банку, ведення та облік касових операцій з використанням комп’ютерних програм. Користується додатковою інформацією.

 Прагне виконувати більш складні завдання, але епізодично. Відповідає за своє навчання.
	8
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички, з розумінням самостійно виконує всі прийоми  правильного ведення касових операцій.

Самостійно планує та виконує навчально-виробничі завдання. Достатньо усвідомлено користується комп’ютерними програмами. При виконанні робіт допускає несуттєві помилки, які може виправити.

Визначається здатність виконувати завдання під керівництвом. Має обмежений досвід практики при виконанні робіт.. 

	9
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові знання, самостійно відтворює основний навчальний матеріал у межах програми.  Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює,   систематизує інформацію,  аргументує свою точку зору, робить висновки. Виявляє особливу допитливість при вивченні матеріалу. Користується довідковою інформацією. Його відповідь у цілому правильна, достатньо обґрунтована. Самостійно використовує теоретичні знання під час вирішення завдань з виробничими ситуаціями з незначною допомогою викладача. При відповіді допускає несуттєві помилки які виправляє самостійно. Відповідає за своє власне навчання. 
	9
	Учень (слухач)має широкі конкретні практичні навички правильно виконує всі прийоми ведення касових операцій.

 Застосовує навички при виконанні практичних завдань у типових умовах,  вільно володіє обліковою інформацією на персонального комп’ютера. При виконанні робіт допускає несуттєві помилки, які самостійно виправляє.

Визначається здатністю виконувати завдання під керівництвом.

 Має обмежений досвіт практики при виконанні робіт.



	10
	Учень (слухач) має  глибокі і міцні знання, застосовує їх у нестандартних ситуаціях, розв’язує проблемні питання,  ставить перед собою цілі для вивчення матеріалу.

Учень (слухач) виявляє початкові творчі здібності. Оцінює окремі нові факти, ідеї. Знаходить потрібну інформацію в додатковій літературі, користується усіма видами документації, які передбачені програмою. Судження його логічні та достатньо обґрунтовані. Виявляє епізодичне бажання до виконання більш складних завдань, рецензування відповідей інших учнів (слухачів). Здатний до самокерування при навчання.
	10
	Учень (слухач) має глибокі практичні навички, правильно виконує всі прийоми з ведення касових операції і комп’ютеризації облікової інформації . 

У процесі роботи може допускати окремі неточності, які вирішує незалежно. 

Має практичний досвід у роботі у простих ситуаціях.



	11
	Учень (слухач) має конкретні узагальнені системні знання навчального матеріалу в повному обсязі, вільно висловлює власні судження і переконливо їх аргументує, знаходить джерело інформації, аналізує одержану інформацію і використовує її відповідно до  мети і завдань власної пізнавальної діяльності. 

Визначається здатністю застосовувати спеціальні знання.

   Послідовно розвиває творчі здібності. Здатний застосовувати спеціальні знання в нестандартних ситуаціях, розуміє суть проблем.

Практичні завдання виконує в повному обсязі.

При відповіді допускає несуттєві помилки, які самостійно виправляє. Здатний до самокерування при навчанні.


	11
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички,  правильно виконує всі прийоми ведення касових операцій за допомогою персонального комп’ютера згідно з кваліфікаційною характеристикою. 

Учень (слухач) використовує набуті знання і вміння для вирішення нестандартних ситуацій, розуміє суть проблем і пропонує їх вирішення,  забезпечує високий рівень організації праці. 

Правильно та усвідомлено застосовує спеціальні навички та компетенції. Вирішує проблеми незалежно.  Здатний до самокерування, самоконтролю виробничих дій. 

Має практичний досвід  роботи як у   простих, так і частково у виняткових ситуаціях.

Здатний до самокерування.

	12
	Учень (слухач) має значні   системні повні знання навчального матеріалу, самостійно знаходить і користується джерелами додаткової інформації, оцінює та аналізує її, робить аргументовані висновки. Учень (слухач) виявляє неординарні, творчі здібності при засвоєнні навчальної програми, самостійно обирає методи, засоби і прийоми для вивчення матеріалу; розвиває власні обдарування і нахили на основі глибоких і міцних знань.

Здатний до самокерування при навчанні. 


	12
	Учень (слухач)має значні практичні навички, правильно виконує всі прийоми ведення касових операцій за допомогою персонального комп’ютера згідно з кваліфікаційною характеристикою. 

Визначає здатність застосовувати спеціальні навички та компетенції у вирішенні проблем незалежно. Вміє бездоганно виконувати нестандартні завдання.

Забезпечує високий рівень організації праці. Має практичний досвід як у простих, так і у виняткових ситуаціях. 


Перелік основних обов’язкових засобів навчання TC "Перелік основних обов’язкових засобів навчання" \l 1 
	№

з/п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка

	
	
	Для
індивідуального
користування
	Для
групового
користування
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Обладнання:
	
	
	

	1
	Комп’ютери
	1
	15
	

	2
	Калькулятори
	1
	15
	

	3
	Принтер
	
	5
	

	4
	Сканер
	
	4
	

	5
	Ксерокс
	
	4
	

	6
	Навчальний сейф для зберігання цінностей
	
	1
	

	7
	Програмне забезпечення при виконанні касових операцій з готівкою
	
	3
	

	8
	Комплект касової документації
	1
	15
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17. Чабанова Н.В., Василенко Ю.А. Бухгалтерський фінансовий облік: Посібник. – К.: Видавничиц центр «Академія», 2004
18. Бухгалтерський облік в Україні. Навч. посібник. За ред.. Р.Л.Хомяка, В.І.Лемішовського. – Львів:Національна учнівська «Львівська політехніка», «Інтелект-Захід», 2006 – 1088 с.
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