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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
КАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ БАНКА
(название дисциплины)
1.1. Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины «Кассовые операции банка» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 38.02.07 Банковское дело (базовая подготовка).
1.2. Место учебной дисциплины в структуре  основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина является дисциплиной общеобразовательного учебного цикла в соответствии с социально – экономическим профилем профессионального образования.
Учебная дисциплина относится к предметной области ФГОС среднего общего образования   общественных наук,  общей из обязательных предметных областей.
Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего образования базовый.
Реализация содержания учебной дисциплины предполагает соблюдение принципа строгой преемственности по отношению к содержанию курса  на ступени основного общего образования. 

В то же время учебная дисциплина: «Кассовые операции банка» для профессиональных образовательных организаций обладает самостоятельностью и цельностью.

Рабочая программа учебной дисциплины: «Кассовые операции банка» имеет межпредметную связь с общеобразовательными учебными дисциплинами: «Философия», «Иностранный язык», «История», «Психология» и профессиональными дисциплинами: «Ведение расчетных операций», «Организация кредитной работы».
Изучение учебной дисциплины: «Кассовые операции банка» завершается промежуточной аттестацией в форме дифференциального зачета в рамках освоения ППССЗ на базе общего образования.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
          Целью дисциплины «Организация кассовой работы в банках» является выработка аналитического мышления у студентов для проведения самостоятельных практических исследований в области современной практики организации кассовой работы банка, методики анализа эффективности управления кассовой работы с предложением новых, прогрессивных форм ведения кассы с целью повышения эффективности управления кассовыми операциями банка.
Задачи изучения дисциплины:
-  изучение общих вопросов организации кассовой работы в кредитных организациях;

-  развитие навыков выполнения и оформления приходных и расходных кассовых операций;

-  операций с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств;

-  изучение особенностей контроля кассовых операций.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:
уметь

-  выполнять и оформлять приходные и расходные кассовые операции. 

-  выполнять операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств.

-  выполнять и оформлять операции с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств.

знать

-  общие вопросы организации кассовой работы в кредитных организациях;

-  порядок приёма и выдачи наличных денег;

-  порядок инкассации, обработки, формирования и упаковки наличных денег;

-  порядок кассового обслуживания кредитных организаций в учреждениях Банка.

Изучение учебной дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих общих и профессиональных компетенций:
ОК 1.  Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности;
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках;
ПК 1.1. Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	70

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	60

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	-

	     практические занятия
	32

	     контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	8

	в том числе:
	

	решение ситуационных задач
	

	индивидуальные творческие задания
	

	домашняя контрольная работа по теме
	

	подготовка реферата
	

	Промежуточная аттестация проводится в форме
                                                                   (Зачет с оценкой)    




2.2. Примерный тематический план и содержание учебной дисциплины
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия,

самостоятельная работа обучающихся
	Объём

часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	Введение (МДК 01.02)
	Цель и задачи модуля «Ведение кассовых операций». Роль курса в формировании у студентов профессиональных компетенций.

Краткая характеристика основных разделов модуля. Порядок и форма проведения занятий, использование основной и дополнительной литературы.

Рекомендации по организации самостоятельной работы студентов при изучении модуля
	
	

	Раздел 1 ПМ. Ведение кассовых операций
	
	
	

	МДК 01.02 Организация кассовой работы в банке
	
	
	

	Тема 1.1. Общие вопросы организации кассовой работы в кредитных организациях
	Содержание 
	
	

	
	1
	Нормативно-правовое регулирование кассовых операций в кредитных организациях
	2
	1

	
	2
	Кассовое подразделение кредитной организации: структура, функции и задачи, организация работы. Минимальный остаток наличных денег в операционной кассе. Требования к помещениям для совершения операций с ценностями
	
	1

	
	3
	Порядок обеспечения сохранности денег и других ценностей. Хранилище ценностей, порядок его открытия и закрытия. Ведение книги хранилища ценностей. Страхование денежной наличности операционной кассы
	
	1

	
	4
	Ответственность должностных лиц за сохранность ценностей. Виды договоров о материальной ответственности: содержание, порядок заключения. Должностные обязанности кассовых работников
	
	2

	
	5
	Взаимодействие кассовых работников с бухгалтерскими работниками. Оформление полномочий работников банка на подписание документов
	
	2

	
	6
	Подготовка кассовых работников к совершению операций с ценностями. Порядок выдачи ключей, штампов, пломбиров, порядок назначения ответственных за их сохранность. Лимиты денежной наличности и валюты на рабочих местах кассовых работников
	
	2

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	1
	Оформление договора о материальной ответственности
	
	

	
	2
	Оформление образцов подписей кассовых работников
	
	

	Тема 1.2. Порядок приёма и выдачи наличных денег 
	Содержание
	2
	

	
	1
	Виды кассовых документов: содержание, порядок оформления.

Документальное оформление и бухгалтерский учёт выдачи денежных чековых книжек клиентам банка. Порядок возврата денежных чековых книжек с неиспользованными бланками чеков
	
	2

	
	2
	Порядок получения кассовым работником наличных денежных средств для совершения операций с ценностями. Порядок ведения книги хранилища ценностей и книги учёта принятых и выданных ценностей
	
	2

	
	3
	Порядок приёма наличных денег от физических лиц для зачисления (перечисления) на их счета.

Правила обслуживания физических лиц при приёме коммунальных, налоговых и других платежей. Порядок приёма денежной наличности от физических лиц с применением контрольно-кассового аппарата. Формирование документов в разрезе получателей средств
	
	2

	
	4
	Порядок приёма наличных денег от юридических лиц.

Порядок приёма наличных денег от коммерческих организаций, не являющихся кредитными организациями, и внутренних структурных подразделений, оказывающих услуги физическим лицам по переводу принятых наличных денежных средств без открытия банковских счетов для осуществления коммунальных, налоговых и других платежей
	
	2

	
	5
	Порядок выдачи наличных денег юридическим лицам. Порядок выдачи наличных денег внутренним структурным подразделениям.

Порядок выдачи наличных денег физическим лицам
	
	2

	
	6
	Порядок осуществления операций по размену наличных денег
	
	2

	
	7
	Порядок завершения рабочего дня кассовым работником: оформление кассовых документов, сдача наличных денежных средств и кассовых документов заведующему кассой.

Порядок завершения рабочего дня заведующим кассой. Составление отчётных форм. Формирование и хранение кассовых документов дня
	
	2

	
	8
	Порядок приёма и выдачи денежной наличности в послеоперационное время 
	
	2

	
	9
	Характеристика счетов по учёту операций с наличными денежными средствами. Бухгалтерский учёт операций по приёму и выдаче наличных денег клиентам. Ведение кассовых журналов
	
	2

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	1
	Подготовка кассовых работников к началу операционного дня. Получение и оформление подкрепления операционной кассы
	
	

	
	2
	Оформление и бухгалтерский учёт приходных кассовых операций
	
	

	
	3
	Оформление и бухгалтерский учёт расходных кассовых операций
	
	

	
	4
	Проверка правильности оформления документов на приём и выдачу наличных денег, ценностей, бланков
	
	

	
	5
	Завершение операционного дня кассовым работником. Формирование кассовых документов для хранения
	
	

	
	6
	Завершение операционного дня заведующим кассой, составление отчётных справок, сводной справки о кассовых оборотах
	
	

	
	7
	Формирование дела (сшива) с кассовыми документами
	
	

	
	8
	Составление отчётных форм в ходе осуществления кассовых операций
	
	

	Тема 1.3. Порядок инкассации, обработки, формирования и упаковки наличных денег
	Содержание
	2
	

	
	1
	Способы и порядок инкассации наличных денег
	
	2

	
	2
	Порядок приёма пачек банкнот, мешков с монетой, сумок с денежной наличностью и другими ценностями от инкассаторов и клиентов
	
	2

	
	3
	Виды счётно-сортировальных машин, применяемые в кредитных организациях, их технические характеристики, принципы работы
	
	2

	
	4
	Порядок пересчёта вложений в сумку и оформление документов по результатам пересчёта. Особенности обработки денежной наличности, связанные с производственным браком бумаги и печати
	
	2

	
	5
	Порядок предварительной подготовки наличных денег для выдачи клиентам, перевозки
	
	2

	
	6
	Бухгалтерский учёт сумок с наличными деньгами, подлежащих обработке, и результатов пересчёта наличных денег
	
	2

	
	7
	Порядок упаковки банкнот Банка России. Признаки ветхих банкнот Банка России. Формирование и упаковка пачек, корешков. Порядок обвязки и обандеролирования пачек и корешков
	
	2

	
	8
	Порядок упаковки монеты Банка России
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Приём сумок с наличными деньгами от клиентов, инкассаторских работников. Учёт сумок с наличными деньгами, подлежащих обработке
	
	

	
	2
	Обработка наличных денег. Учёт результатов пересчёта наличных денег. Документальное оформление и учёт излишков/недостач, выявленных при пересчёте наличных денег, изъятых из сумок
	
	

	
	3
	Осуществление пересчёта денежной наличности с использованием различных видов счётно-сортировальных машин
	
	

	
	4
	Формирование и упаковка банкнот и монеты
	
	

	
	5
	Оформление контрольной ведомости и контрольного листа по результатам пересчёта денежной наличности
	
	

	Тема 1.4. Организация работы с наличными деньгами при использовании программно-технических средств
	Содержание
	2
	

	
	1
	Регламентация в нормативных и внутрибанковских документах порядка работы с денежной наличностью при использовании программно-технических средств (банкоматов, электронных кассиров, автоматических сейфов и других)
	
	1

	
	2
	Порядок хранения и выдачи ключей, дубликатов ключей от банкоматов
	
	2

	
	3
	Порядок подготовки и загрузки денежной наличности в кассеты банкомата. Доставка кассет, загрузка (выгрузка) банкомата
	
	2

	
	4
	Порядок приёма кассет, изъятых из программно-технических средств. Порядок пересчёта денежной наличности, изъятой из кассет, выгруженных из банкомата
	
	2

	
	5
	Порядок работы с картами, задержанными банкоматом. Нештатные ситуации
	
	2

	
	6
	Документальное оформление и бухгалтерский учёт операций с наличными деньгами при использовании программно-технических средств.

Порядок составления отчётности
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Загрузка и разгрузка банкоматов/терминалов наличными деньгами, документальное оформление и отражение операций в бухгалтерском учёте
	
	

	
	2
	Приём наличных денег, изъятых из банкомата
	
	

	
	3
	Документальное оформление операций по обслуживанию клиентов с применением банкоматов/кассовых терминалов
	
	

	
	4
	Бухгалтерский учёт операций по приёму/выдаче наличных денег через банкоматы
	
	

	
	5
	Изъятие сумок из автоматических сейфов, документальное оформление и отражение операций в бухгалтерском учёте
	
	

	Тема 1.5. Порядок кассового обслуживания кредитных организаций в учреждениях Банка России
	Содержание
	2
	

	
	1
	Нормативно-правовое регулирование кассового обслуживания кредитных организаций в учреждениях Банка России. Условия кассового обслуживания, включаемые в договора корреспондентского счёта
	
	1

	
	2
	Порядок сдачи денежной наличности в учреждения Банка России. Порядок зачисления сданной суммы денежной наличности на корреспондентский счёт кредитной организации (корреспондентский субсчёт филиала)
	
	2

	
	3
	Порядок получения денежной наличности в учреждениях Банка России. Порядок резервирования в учреждениях Банка России суммы денежных средств, необходимой для подкрепления операционной кассы 
	
	2

	
	4
	Бухгалтерский учёт операций по подкреплению операционной кассы и сдаче денежной наличности в расчётно-кассовый центр
	
	2

	
	5
	Порядок получения подкрепления операционными кассами филиалов, не имеющих корреспондентских субсчетов в учреждениях Банка России, и дополнительными офисами кредитных организаций
	
	2

	
	6
	Порядок сдачи денежной наличности филиалами, не имеющими корреспондентских субсчетов в учреждениях Банка России, и дополнительными офисами кредитных организаций
	
	2

	
	7
	Бухгалтерский учёт филиалом кредитной организации, не имеющим корреспондентского субсчёта в расчётно-кассовом центре, операций, связанных с получением/сдачей денежной наличности
	
	2

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	1
	Документальное оформление операций при получении денежной наличности с корреспондентского счёта (субсчёта)
	
	

	
	2
	Формирование денежной наличности и документальное оформление операций по сдаче денежной наличности на корреспондентский счёт (субсчёт) кредитной организации (филиала)
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 1 ПМ.

Работа с конспектами, учебной и специальной экономической литературой, инструкциями, Интернет-ресурсами. 

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, выполнение и оформление практических работ.

Самостоятельное изучение нормативно-правовой базы по вопросам осуществления банками кассовых операций, их оформления и бухгалтерского учёта
	2
	

	Примерная тематика заданий для самостоятельной работы

К теме 1.1:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Изучение содержания договора о материальной ответственности.

3. Изучение требований к помещениям для совершения операций с ценностями.

К теме 1.2:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Изучение порядка оформления приходных и расходных кассовых документов в соответствии с требованиями Банка России.

3. Решение задач на составление бухгалтерских проводок по учёту приходных и расходных кассовых операций при обслуживании юридических и физических лиц.

К теме 1.3:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Решение задач на составление бухгалтерских проводок по учёту излишка/недостачи, выявленного по результатам пересчёта денежной наличности.

К теме 1.4:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Решение задач на составление бухгалтерских проводок по учёту операций по выдаче наличных денег через банкоматы.

К теме 1.5:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Решение задач на составление бухгалтерских проводок по учёту операций, связанных с получением и сдачей денежной наличности в РКЦ
	
	

	Учебная практика

Виды работ

1. Изучение интерфейса и порядка использования специализированного программного обеспечения для совершения и оформления кассовых операций.

2. Оформление документов на приём и выдачу наличных денежных средств, ценностей, бланков.

3. Проверка правильности оформления документов на приём и выдачу наличных денег, ценностей, бланков.

4. Оформление операций по приёму/выдаче денежной наличности, отражение их в бухгалтерском учёте.

5. Приём платежей от физических лиц без открытия счетов.

6. Формирование документов по принятым платежам от физических лиц и отражение операций в бухгалтерском учёте.

7. Формирование дела (сшива) с кассовыми документами.

8. Упаковка банкнот Банка России, в том числе для загрузки в программно-технические средства.

9. Приём сумок от работников инкассации и пересчёт денежной наличности.

10. Подготовка денежной наличности для сдачи в учреждение Банка России.

11. Документальное оформление получения денежной наличности в учреждении Банка России.

12. Документальное оформление сдачи денежной наличности для зачисления на корреспондентский счёт (субсчёт).

13. Ведение книги хранилища ценностей.
14. Открытие и закрытие хранилища ценностей
	
	

	Раздел 2 ПМ. Организация работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России
	
	
	

	МДК 03.01. Организация кассовой работы в банке
	 
	
	

	Тема 2.1. Подлинность и платежеспособность денежных знаков
	Содержание 
	2
	

	
	1
	Особенности дизайна банкнот и монеты, реквизиты лицевой и оборотной сторон. Защитные признаки банкнот Банка России
	
	2

	
	2
	Классификация уровней и видов защиты банкнот Банка России от подделки: технологическая защита, полиграфическая защита, физико-химическая защита. Отличительные признаки видов печати, применяемые при изготовлении банкнот
	
	2

	
	3
	Признаки подлинности и платежеспособности денежных знаков
	
	3

	
	4
	Различные виды фальсификаций: полная подделка, частичная подделка, переделка. Наиболее часто встречающиеся виды подделок банкнот и монеты, способы их выявления. Особенности выявления поддельных банкнот отдельных достоинств
	
	3

	
	5
	Виды производственного брака и возможные изменения средств защиты вследствие воздействия на банкноту различных факторов в процессе обращения
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Определение платёжеспособности денежных знаков Банка России
	
	

	
	2
	Определение подлинности денежных знаков Банка России
	
	

	Тема 2.2. Приборы и оборудование для проверки подлинности денежных знаков
	Содержание
	2
	

	
	1
	Оснащение рабочего места кассового работника средствами контроля подлинности денежных знаков. Классификация приборов и оборудования, их достоинства и недостатки
	
	2

	
	2
	Простейшие визуальные средства контроля
	
	2

	
	3
	Просмотровые детекторы
	
	2

	
	4
	Комбинированные просмотровые приборы
	
	2

	
	5
	Полуавтоматические и автоматические детекторы денежных знаков
	
	2

	
	6
	Счётно-денежные машины, оснащенные разнообразными детекторами
	
	2

	
	7
	Счётчики и сортировщики банкнот и монеты
	
	2

	
	8
	Приборы для контроля уровня радиоактивного излучения
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Выявление элементов защиты банкнот Банка России от подделки с использованием технических средств контроля подлинности банкнот
	
	

	
	2
	Определение подлинности банкнот Банка России с использованием специального оборудования
	
	

	Тема 2.3. Порядок работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России
	Содержание
	2
	

	
	1
	Порядок переоформления приходных кассовых документов при выявлении сомнительных денежных знаков 
	
	2

	
	2
	Порядок приёма кредитными организациями сомнительных денежных знаков Банка России на экспертизу. Документальное оформление операций при выявлении сомнительных, неплатёжных и поддельных денежных знаков
	
	2

	
	3
	Организация работы с повреждёнными денежными знаками. Порядок приёма и обмена повреждённых денежных знаков
	
	2

	
	4
	Порядок работы с неплатежеспособными банкнотами Банка России
	
	2

	
	5
	Порядок передачи поддельных денежных знаков органам внутренних дел
	
	2

	
	6
	Бухгалтерский учёт сомнительных, неплатёжеспособных и имеющих признаки подделки денежных знаков
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Оформление и бухгалтерский учёт операций с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России
	
	

	
	2
	Деловая игра «Порядок работы кассира с банкнотами, имеющими признаки подделки»
	
	

	
	3
	Документальное оформление передачи поддельных денежных знаков в органы внутренних дел. Порядок составления отчётности об имеющих признаки подделки денежных знаках, переданных территориальным органам внутренних дел
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 2 ПМ.

Работа с конспектами, учебной и специальной экономической литературой, инструкциями, Интернет-ресурсами. 

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, выполнение и оформление практических работ.
Изучение справочных материалов по определению подлинности и платежности банкнот Банка России
	2
	

	Примерная тематика заданий для самостоятельной работы

К теме 2.1:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Изучение данных Банка России по выявленным поддельным денежным знакам Банка России.

К теме 2.2:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Сравнительная характеристика приборов и оборудования для проверки подлинности денежных знаков.
К теме 2.3:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем
	
	

	Учебная практика

Виды работ

1. Приобретение навыков работы с приборами, используемыми при определении подлинности денежных знаков.

2. Документальное оформление операций при выявлении неплатёжных и поддельных денежных знаков.

3. Документальное оформление и бухгалтерский учёт операций по передаче на экспертизу сомнительных денежных знаков.

4. Оформление и бухгалтерский учёт операций по передачи поддельных денежных знаков в органы внутренних дел.
5. Заполнение формы отчётности о выявленном и переданном в органы внутренних дел денежном знаке.

6. Составление бухгалтерских проводок по учёту приёма сомнительных, имеющих признаки подделки денежных знаков
	
	

	Раздел 3 ПМ. Выполнение и оформление операций с драгоценными металлами и памятными монетами
	
	
	

	МДК 03.01. Организация кассовой работы в банке
	
	
	

	Тема 3.1. Порядок совершения и документального оформления операций с драгоценными металлами
	Содержание
	2
	

	
	1
	Драгоценные металлы, с которыми кредитная организация совершает банковские операции: виды, коды. Понятия стандартных и мерных слитков, учётной цены драгоценных металлов
	
	1

	
	2
	Нормативные и внутрибанковские документы, регламентирующие порядок проведения в операционной кассе операций с драгоценными металлами 
	
	1

	
	3
	Порядок хранения драгоценных металлов в кредитной организации. Порядок ведения книги учёта драгоценных металлов и книги учёта принятых и выданных драгоценных металлов
	
	2

	
	4
	Порядок определения массы драгоценных металлов и исчисления их стоимости при проведении операций с ними. Весоизмерительное оборудование, предназначенное для работы с драгоценными металлами
	
	2

	
	5
	Характеристика балансовых и внебалансовых счетов, используемых для учёта драгоценных металлов. Особенности аналитического учёта драгоценных металлов. Переоценка драгоценных металлов и отражение курсовых разниц в бухгалтерском учёте
	
	2

	
	6
	Операции купли/продажи драгоценных металлов с физическими лицами: документальное оформление; бухгалтерский учёт. Порядок осуществления операций: взаимодействие кассового работника с заведующим кассой, приём/выдача драгоценного металла (визуальный контроль, пересчёт, контрольное взвешивание)
	
	2

	
	7
	Операции купли/продажи драгоценных металлов в наличной форме между уполномоченными банками, документальное оформление операций и отражение в бухгалтерском учёте
	
	2

	
	8
	Операции заклада и хранения драгоценных металлов: документальное оформление; бухгалтерский учёт
	
	2

	
	9
	Организация проведения экспертизы мерных слитков. Показатели качества драгоценных металлов, способы их оценки и измерения. Анализ, контроль и тестирование драгоценных металлов. Распознавание фальсификации изделий из драгоценных металлов
	
	3

	
	10
	Отчётность по операциям с драгоценными металлами
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Определение массы драгоценных металлов и исчисление их стоимости
	
	

	
	2
	Документальное оформление и отражение в бухгалтерском учёте операций купли/продажи драгоценных металлов
	
	

	Тема 3.2. Порядок совершения и документального оформления операций с памятными монетами
	Содержание
	2
	

	
	1
	Нормативные и внутрибанковские документы, регламентирующие порядок осуществления операций с монетами из драгоценных металлов
	
	1

	
	2
	Понятие инвестиционных и памятных монет из драгоценных металлов. Классификация монет. Описание монеты. Лигатурная масса, проба монеты. Качество чеканки
	
	1

	
	3
	Порядок получения памятных и инвестиционных монет в Банке России. Порядок хранения монет из драгоценных металлов в кредитных организациях
	
	2

	
	4
	Определение платёжности монет. Виды подделок и брака монет
	
	3

	
	5
	Операции купли/продажи монет из драгоценных металлов: порядок проведения, документальное оформление, бухгалтерский учёт
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Документальное оформление и отражение в бухгалтерском учёте получения памятных и инвестиционных монет в Банке России
	
	

	
	2
	Документальное оформление и отражение в бухгалтерском учёте сделок купли/продажи памятных и инвестиционных монет
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 3 ПМ.
Работа с конспектами, учебной и специальной экономической литературой, инструкциями, Интернет-ресурсами. 

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, выполнение и оформление практических работ.

Самостоятельное изучение законодательной базы, регулирующей порядок осуществления операций с драгоценными металлами и монетами из драгоценных металлов
	2
	

	Примерная тематика заданий для самостоятельной работы

К теме 3.1:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Изучение официальных сообщений Банка России о выпуске в обращение памятных монет.
3. Выполнение упражнений по отражению в бухгалтерском учёте операций с драгоценными металлами.

К теме 3.2:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Поиск информации о монетах из драгоценных металлов, предлагаемых кредитными организациями, с использованием сети Интернет.

3. Выполнение упражнений по отражению в бухгалтерском учёте операций купли/продажи монет из драгоценных металлов
	
	

	Учебная практика

Виды работ

1. Определение подлинности слитков и монет из драгоценных металлов с использованием системы неразрушающего контроля.

2. Оформление рекламационного акта на драгоценные металлы, не соответствующие стандартам.

3. Определение лигатурной массы драгоценного металла, массы химически чистого драгоценного металла в слитках и стоимости драгоценного металла.

4. Оформление акта приёма-передачи драгоценных металлов. Ведение книги учёта драгоценных металлов, книги учёта принятых и выданных драгоценных металлов.
5. Оформление операций с драгоценными металлами, отражение их в бухгалтерском учёте.

6. Оформление операций с памятными монетами, отражение их в бухгалтерском учёте
	
	

	Раздел 4 ПМ. Контроль кассовых операций
	
	
	

	МДК 03.01. Организация кассовой работы в банке
	
	
	

	Тема 4.1. Организация текущего контроля кассовых операций
	Содержание
	2
	

	
	1
	Работники, осуществляющие контроль ведения кассовых операций, их права и обязанности
	
	1

	
	2
	Порядок сверки отчётных справок кассиров с кассовыми журналами по приходу и расходу кассы
	
	2

	
	3
	Порядок сверки сводной справки о кассовых оборотах, книги хранилища ценностей с данными бухгалтерского учёта
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Сверка кассовых оборотов с данными бухгалтерского учёта
	
	

	Тема 4.2. Последующий контроль кассовых операций
	Содержание
	2
	

	
	1
	Нормативные и внутрибанковские документы, регламентирующие порядок осуществления внутреннего контроля в кредитных организациях. Служба внутреннего контроля в кредитной организации, её права и обязанности в области контроля ведения кассовых операций, операций с валютными ценностями
	
	1

	
	2
	Организация проведения проверок кассового узла: операционных касс, кассы пересчёта, операционных касс вне кассового узла. Контроль ограничения доступа к материальным ценностям, разделения ответственности за хранение и использование материальных ценностей, обеспечения охраны помещений для хранения материальных ценностей
	
	2

	
	3
	Проверка соблюдения правил совершения операций с наличными деньгами (приём, выдача денег; порядок заключения операционной кассы; работа с денежной наличностью при использовании банкоматов и др.) и порядка бухгалтерского учёта кассовых операций
	
	3

	
	4
	Анализ кассовых операций для выявления действий, связанных с уходом от процедур обязательного контроля в рамках законодательства в сфере противодействия легализации (отмывания) доходов, полученных преступным путём, и финансирования терроризма
	
	3

	
	5
	Типичные нарушения, выявляемые при проверке кассовых операций
	
	1

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Проверка оформления документов по приёму/выдаче наличных денежных средств и правильности отражения операций в бухгалтерском учёте
	
	

	
	2
	Проверка правильности формирования кассовых документов дня
	
	

	
	3
	Оформление справок по проверке кассовых операций
	
	

	Тема 4.3. Ревизия денежных средств и ценностей
	Содержание
	2
	

	
	1
	Периодичность и порядок проведения ревизии денежной наличности в валюте Российской Федерации и в иностранной валюте, драгоценных металлов, памятных монет и других ценностей. Основания для проведения ревизии, состав комиссии
	
	1

	
	2
	Порядок проверки хранения наличных денег и других ценностей в хранилище ценностей. Порядок проверки соблюдения правил формирования и упаковки банкнот и монеты Банка России
	
	2

	
	3
	Документальное оформление ревизии: акт ревизии, его содержание
	
	3

	
	4
	Оформление кассовых документов на расхождения, выявленные в результате ревизии
	
	2

	
	5
	Бухгалтерский учёт выявленных расхождений по результатам ревизии ценностей
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Документальное оформление операций по выявленным недостачам и излишкам денег и ценностей
	
	

	
	2
	Составление акта ревизии в соответствии с условиями ситуационного задания
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 4 ПМ.

Работа с конспектами, учебной и специальной экономической литературой, инструкциями, Интернет-ресурсами. 

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, выполнение и оформление практических работ.

Самостоятельное изучение нормативно-правовой базы по организации внутреннего контроля в кредитных организациях
	2
	

	Примерная тематика заданий для самостоятельной работы

К теме 4.1:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Выполнение ситуационных заданий по сверке отчётных справок кассиров с кассовыми журналами по приходу и расходу кассы.

К теме 4.2:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Выполнение упражнений по отражению в бухгалтерском учёте излишков/недостач, выявленных в результате ревизии
	
	

	Учебная практика

Виды работ

1. Оформление результатов сверки кассовых оборотов с данными бухгалтерского учёта.

2. Проверка правильности совершения операций с наличными деньгами и порядка бухгалтерского учёта кассовых операций.

3. Проверка соблюдения правил работы с наличной иностранной валютой и документального оформления операций.

4. Проверка порядка хранения наличных денег и других ценностей в хранилище ценностей.
5. Составление акта ревизии
	
	

	Раздел ПМ 5. Организация работы с наличной иностранной валютой и чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте
	
	
	

	МДК 2. Операции с наличной иностранной валютой и чеками
	
	
	

	Тема 5.1. Организации работы подразделений кредитных организаций, осуществляющих операции с наличной иностранной валютой и чеками
	Содержание
	2
	

	
	1
	Основы валютного законодательства, нормативно-правовое регулирование операций с наличной иностранной валютой и чеками
	
	1

	
	2
	Виды валют, валютные курсы, виды курсов валют. Классификатор валют. Установление банком валютных курсов. Расчет комиссионного вознаграждения за проведение операций  с наличной иностранной валютой.
	
	1

	
	3
	Организация работы внутреннего структурного подразделения (ВСП) уполномоченных банков по проведению  операциям с наличной валютой и чеками. Информационное оснащение, содержание информационного стенда в соответствии с требованиями Банка России, режим работы. Формирование досье с документами по организации  деятельности ВСП, совершающем операции  с наличной иностранной валютой и чеками.. Требования к рабочему месту кассового работника, совершающего операции с наличной иностранной валютой
	
	2

	
	4
	Виды операций с наличной иностранной валютой и чеками,  осуществляемые уполномоченными банками.
	
	2

	
	5
	Особенности кассовой работы с валютными ценностями Порядок обеспечения ВСП уполномоченных банков наличной иностранной валютой и бланками платёжных документов
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Расчёт банковских  курсов покупки, продажи,  кросс-курсов иностранных валют
	
	

	
	2
	Документальное оформление получения ВСП уполномоченных банков наличной иностранной валюты и бланков платёжных документов
	
	

	Тема 5.2. Порядок осуществления операций с наличной иностранной валютой и чеками
	Содержание
	
	

	
	1
	Документы , удостоверяющие личность при осуществлении операций с наличной валютой и чеками
	
	1

	
	2
	 Порядок идентификация физического лица при совершении операций с наличной иностранной валютой и чеками. Операции с денежными средствами, подлежащие обязательному контролю
	
	2

	
	3
	Документальное оформление операций с наличной иностранной валютой. Формирование реестров операций с наличной валютой и чеками. Порядок ведения журналов
	
	2

	
	4
	Порядок заключения операционного дня ВСП уполномоченных банков по операциям с наличной валютой и чеками.

Завершение рабочего дня кассовым работником. Порядок взаимодействия кассового работника с заведующим кассой. Сдача кассовым работником наличных денежных средств и других ценностей по окончании операционного дня. Составление отчётных форм. Порядок формирования кассовых документов дня.

Порядок проведения и документальное оформление доставки денежной наличности и других ценностей из внутреннего структурного подразделения в уполномоченный банк
	
	2

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	1
	Документальное оформление операций по продаже иностранной валюты и чеков за валюту Российской Федерации
	
	

	
	2
	Документальное оформление операций по покупке иностранной валюты и чеков за валюту Российской Федерации
	
	

	
	3
	Документальное оформление продажи иностранной валюты за иностранную валюту, приёма иностранной валюты на инкассо
	
	

	
	4
	Документальное оформление операций по заключению операционного дня ВСП уполномоченного банка
	
	

	Тема 5.3. Операции с повреждёнными и сомнительными денежными знаками иностранных государств


	Содержание
	
	

	
	1
	Нормативные акты по организации работы с сомнительными, имеющими признаки подделки и повреждёнными денежными знаками иностранных государств
	
	1

	
	2
	Особенности дизайна банкнот валюты иностранных государств .Основные реквизиты и средства защиты  банкнот  долларов США образцов 1928.,1996. 2004  годов выпуска. Основные реквизиты и  средства защиты  денежной единицы Европейского Союза – евро.
Разменная монета США и стран Евросоюза, иных государств.

Признаки подлинности и платёжности денежных знаков иностранных государств и платёжных документов в иностранной валюте
	
	2

	
	3
	Технические средства контроля подлинности денежных знаков иностранных государств
	
	2

	
	4
	Обзор видов фальсификации и методы определения способа изготовления фальшивых денежных знаков. Порядок работы с денежными знаками иностранных государств, имеющими признаки подделки. Взаимодействие с территориальными органами внутренних дел при выявлении фальшивых денежных знаков иностранных государств
	
	2

	
	5
	Порядок работы с повреждёнными/сомнительными денежными знаками иностранных государств. Приём денежных знаков иностранных государства на экспертизу. Работа с банкнотами, имеющими повреждения, производственный брак, изменившими некоторые свойства в процессе обращения
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Определение подлинности банкнот  долларов США,  евро, денежных знаков других иностранных государств
	
	

	
	2
	Оформление операций с повреждёнными/сомнительными денежными знаками иностранных государств
	
	

	Тема 5.4. Бухгалтерский учёт валютно-обменных операций
	Содержание
	
	

	
	1
	Характеристика счетов по учёту операций с наличной иностранной валютой
	
	1

	
	2
	Бухгалтерский учёт операций по покупке, продаже иностранной валюты за валюту Российской Федерации
	
	2

	
	3
	Бухгалтерский учёт операций по покупке, продаже иностранной валюты за иностранную валюту
	
	2

	
	4
	Бухгалтерский учёт операций по приёму иностранной валюты на инкассо, для перевода за границу
	
	2

	
	5
	Бухгалтерский учёт операций с дорожными чеками
	
	2

	
	6
	Бухгалтерский учёт операций по приёму на экспертизу, замене неплатёжных денежных знаков
	
	2

	
	7
	Бухгалтерский учёт операций по заключению операционного дня
	
	2

	
	8
	Формы и порядок составления отчётности по операциям с наличной иностранной валютой и чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте
	
	2

	
	9
	Типовые нарушения в кредитных организациях порядка работы с наличной иностранной валютой и чеками
	
	3

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Отражение в бухгалтерском учёте операций покупки/продажи иностранной валюты и чеков за валюту Российской Федерации
	
	

	
	2
	Отражение в бухгалтерском учёте операций по продаже иностранной валюты и чеков за иностранную валюту, операций по приёму иностранной валюты на инкассо, для перевода за границу
	
	

	
	3
	Оформление мемориальных ордеров. Составление отчётных форм по результатам работы ВСП уполномоченного банка
	
	

	
	4
	Проверка правильности оформления Реестра операций с наличной валютой и чеками и отражения операций в бухгалтерском учёте
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 5.

Работа с конспектами, учебной и специальной экономической литературой (по параграфам, главам учебных пособий, указанным преподавателем).

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, выполнение и оформление практических работ.
Самостоятельное изучение нормативно-правовой базы, регулирующей порядок осуществления операций с иностранной валютой.

Изучение справочных материалов по определению подлинности и платёжности денежных знаков иностранных государств
	
	

	Примерная тематика домашних заданий

К теме 5.1:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Решение ситуационных задач по расчёту курсов покупки/продажи иностранных валют, кросс-курсов.

3. Решение практических заданий по оформлению выдачи авансов ВСП уполномоченного банка.

К теме 5.3:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Изучение данных Банка России по выявленным поддельным денежным знакам иностранных государств.

К теме 5.2:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Изучение общероссийского классификатора валют, выполнение заданий преподавателя.

3. Решение задач по оформлению валютно-обменных операций.

К теме 5.4:

1. Изучение теоретического материала и подготовка ответов на контрольные вопросы, выданные преподавателем.

2. Отражение в бухгалтерском учёте валютно-обменных операций в соответствии с условиями практических ситуаций
	
	

	Учебная практика

Виды работ

1. Изучение интерфейса и порядка использования специализированного программного обеспечения для совершения и оформления операций с наличной иностранной валютой и чеками.

2. Приобретение навыков работы с приборами, используемыми при определении подлинности и экспертизы денежных знаков.

3. Определение признаков подлинности денежных знаков иностранных государств, чеков, номинированных в иностранной валюте.

4. Получение кассиром ВСП уполномоченного банка наличной иностранной валюты и бланков платёжных документов в начале операционного дня.
5. Оформление операций с наличной иностранной валютой и чеками, отражение их в бухгалтерском учёте.

6. Формирование реестров проведённых операций с наличной валютой и чеками, заполнение журнала.

7. Отработка действий кассовых работников при получении поддельной иностранной банкноты.

8. Подготовка ВСП уполномоченного банка к закрытию в конце операционного дня
	
	

	ИТОГО:
	70
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины по специальности 38.02.07 Банковское дело требует наличия кабинета (лабораторий, мастерских и др. помещений)
Наименование кабинетов.

-  «Финансы, денежное обращение и кредит».
Оборудование наименование  кабинета: 

- посадочные места для обучающихся;

- рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения:
- мультимедийная аппаратура (мультимедийный портативный переносной проектор; экран);

- ноутбук;

- стенды; 
- наглядные пособия;

- методическая литература;

- комплект учебной мебели.
Оборудование лабораторий и рабочих мест лаборатории:

3.2. Перечень нормативных правовых документов, основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения учебной дисциплины
а) нормативные правовые документы
1. Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
2. Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по специальности 38.02.07 «Банковское дело», утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от от 28.07.2014 №837.

3. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 14 июня 2013 г. № 464 г. Москва «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования».

б) основная литература
1. Маркова О. М. Организация деятельности коммерческого банка: Учебник / Маркова О.М. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 496 с.

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/author/e7bd7fd9-ef9c-11e3-b92a-00237dd2fde2
2. Пфау Е. В. Технологии розничного банка: Учебное пособие / Пфау Е.В. - М.:КноРус, ЦИПСиР, 2016. - 252 с.

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/author/fa77033b-9306-11e7-86aa-90b11c31de4c
3. Нечаева Т. В. Международные расчеты и валютные операции : учеб. пособие / Ю.В. Никитинская, Т.В. Нечаева. — М. : Вузовский учебник : ИНФРА-М, 2017. — 215 с. 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/559125

в) дополнительная литература
1. Маркова О.  М. Операции сберегательных банков: Учебное пособие / Маркова О.М., - 2-е изд., перераб. и доп. - М.:ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 288 с.
Режим доступа: http://znanium.com/catalog/author/e7bd7fd9-ef9c-11e3-b92a-00237dd2fde2
2. Эриашвили Н. Д. Банки и небанковские кредитные организации и их операции: Учебник для студентов вузов, обучающихся по направлению "Экономика" / Жуков Е.Ф.; Под ред. Жуков Е.Ф., - 4-е изд., перераб. и доп. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 559 с.

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/author/bfb8b3d8-3414-11e4-b05e-00237dd2fde2
3. Казимагомедов А. А. Банковское дело: организация деятельности центрального банка и коммерческого банка, небанковских организаций: Учебник / Казимагомедов А.А. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 502 с.

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/author/290c36ef-b15a-11e4-bbfe-00237dd2fde4
3.3.  Перечень программного обеспечения, профессиональных баз данных, информационных справочных систем ресурсов информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения учебной дисциплины
http: // www. consultant.ru – справочная правовая система «Консультант Плюс»
http: // www.garant.ru – справочная правовая система «Гарант»

www.government.ru – сайт Правительства России

www.expert.ru – журнал «Эксперт»
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий,  а так выполнения обучающимися индивидуальных заданий и самостоятельной работы.
Оценка качества освоения программы учебной дисциплины включает текущий контроль успеваемости, промежуточную аттестацию по итогам освоения дисциплины.

Текущий контроль проводится в форме: домашних контрольных работ, выполнения заданий на практических занятиях, тестирования, презентации рефератов, творческих работ и др.
Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме: экзамена.
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

	
	-  выполнять и оформлять приходные и расходные кассовые операции. 

	
	-  выполнять операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств.

	
	-  выполнять и оформлять операции с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств.

	В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

	
	-  общие вопросы организации кассовой работы в кредитных организациях;

	
	-  порядок приёма и выдачи наличных денег;

	
	-  порядок инкассации, обработки, формирования и упаковки наличных денег;

	
	-  порядок кассового обслуживания кредитных организаций в учреждениях Банка.
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