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1. паспорт  ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

_______________________Ведение кассовых операций__________________
название программы профессионального модуля

1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля (далее программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии НПО 080110.02  «Контролёр сберегательного банка», входящей в состав укрупненной группы профессий 080000 «Экономика и управление» по направлению подготовки  080100 «Экономика» в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Ведение кассовых операций и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. Выполнять и оформлять приходные и расходные кассовые операции
2. Выполнять операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств.
3. Выполнять и оформлять операции с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств.
4. Выполнять и оформлять операции с памятными монетами и драгоценными металлами
5. Осуществлять контроль кассовых операций
6. Выполнять и оформлять операции с наличной иностранной валютой и чеками.
       Программа учебной дисциплины может быть использована в программах профессиональной подготовки по профессии:  080110.01 «Агент банка»; 080110.02  «Контролёр сберегательного банка».
      Приём на базе среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.
1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:

иметь практический опыт: проведения валютных операций;
уметь:

· проверять правильность оформления документов по приему и выдаче наличных денег, ценностей, бланков в валюте;

· принимать наличные деньги полистным и поштучным пересчетом с использованием технических средств;

· принимать сумки с наличными деньгами от инкассаторских работников и представителей организаций;

· осуществлять проверку денежных знаков, выявлять сомнительные,  неплатежеспособные и имеющие признаки подделки денежные знаки;

· заполнять необходимые документы при выявлении сомнительных, неплатежеспособных и имеющих признаки подделки денежных знаков иностранных государства;

· оформлять документы по результатам экспертизы;

· осуществлять выдачу наличных денег, ценностей, бланков;

· заполнять кассовые документы при приеме и выдаче наличных денег, ценностей, бланков (в том числе средствами автоматизированных банковских систем);

· осуществлять обработку, формирование и упаковку наличных денег;

· вести книгу учета принятых и выданных ценностей;

· оформлять и сдавать заведующему кассой кассовые документы по завершении операционного дня;

· формировать дела (сшивы) с кассовыми документами;

· проводить ревизию наличных денег;

· осуществлять внутрибанковский последующий контроль кассовых операций;

· определять эквивалентные суммы в национальной и иностранной валюте в соответствии с установленными курсами покупки-продажи иностранной валюты;

· идентифицировать клиента;

· осуществлять и оформлять операции по покупке и продаже наличной иностранной валюты;

· осуществлять и оформлять операции по размену денежных знаков иностранных государств, замене и покупке поврежденных денежных знаков иностранных государств;

· осуществлять и оформлять операции с чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте;

· принимать наличную иностранную валюту и чеки для направления на инкассо;

· принимать для зачисления на счета физических лиц и выдавать со счетов физических лиц наличную валюту Российской Федерации и наличную иностранную валюту (в том числе с использованием платежных карт);

· принимать наличную иностранную валюту и валюту Российской Федерации для осуществления перевода из Российской Федерации по поручению физического лица без открытия банковского счета;

· выплачивать наличную иностранную валюту и валюту Российской Федерации по переводам в Российскую Федерацию без открытия банковского счета в пользу физического лица;

· осуществлять заключение операционного дня по операциям с наличной валютой и чеками;

· отражать в бухгалтерском учете (в том числе средствами автоматизированных банковских систем) приходные и расходные кассовые операции, операции с сомнительными неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками, операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств, операции с памятными монетами и с драгоценными металлами;

знать:

· правовые основы ведения кассовых операций, операций с наличной иностранной валютой и чеками;

· порядок приема и выдачи наличных денег клиентам; 

· порядок кассового обслуживания кредитных организаций в учреждениях Банка России;

· порядок отражения в бухгалтерском учете приходных и расходных кассовых операций, операций с наличной иностранной валютой и чеками;

· технологию проведения платежей физических лиц без открытия банковского счета;

· порядок обработки, формирования и упаковки наличных денег;

· правила эксплуатации банкоматов, кассовых терминалов и автоматических сейфов;

· признаки платежеспособности и подлинности банкнот и монеты Банка России и иностранных государств;

· порядок оформления и ведения учета операций с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками;

· порядок получения памятных и инвестиционных монет в Банке России;

· порядок приема, хранения и выдачи драгоценных металлов банками;

· порядок определения массы драгоценных металлов и исчисления их стоимости;

· функции и задачи отдела кассовых операций;

· требования к технической укрепленности помещений для совершения        операций с наличными денежными средствами и другими ценностями;

· общие требования к организации работы по ведению кассовых операций;

· порядок завершения рабочего дня, формирования и хранения кассовых документов;

· правила хранения наличных денег;

· порядок получения подкрепления операционной кассы и сдачи излишков денежной наличности;

· порядок открытия и закрытия обменных пунктов;

· порядок установления банком валютных    курсов, кросс-курсов обмена валюты, комиссии за проведение операций с наличной иностранной валютой;

· порядок подкрепления внутренних структурных подразделений уполномоченных банков денежной наличностью и другими ценностями;

· порядок доставки денежной наличности и других ценностей из внутреннего структурного подразделения в уполномоченный банк;

· порядок проведения операций с наличной иностранной валютой;

· операции с денежными средствами или иным имуществом, подлежащие обязательному контролю;

· типичные нарушения при совершении кассовых операций; в том числе с наличной иностранной валютой и чеками
 


1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего – 248часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – ____248___ часов, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 164 часов; самостоятельной работы обучающегося –  84часов;
учебной и производственной практики –_ часов. 
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Ведение кассовых операций, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1
	Выполнять и оформлять приходные и расходные кассовые операции

	ПК 1.2
	 Выполнять операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств.

	ПК 1.3
	Выполнять и оформлять операции с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств.

	ПК 1.4
	Выполнять и оформлять операции с памятными монетами и драгоценными металлами

	ПК 1.5
	Осуществлять контроль кассовых операций

	ПК 1.6
	Выполнять и оформлять операции с наличной иностранной валютой и чеками.

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК 3
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

	ОК 4
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 7
	Работать с клиентами, используя базовые знания делового русского и иностранного языков и учитывая межэтнические и этнические различия.



	ОК 8
	Эффективно использовать оргтехнику и соответствующие средства защиты от опасных и вредных факторов, соблюдать правила техники безопасности.


3. СТРУКТУРА и ПРИМЕРНОЕ содержание профессионального модуля

3.1. Тематический план профессионального модуля  Ведение кассовых операций
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося, 

часов
	Учебная,

часов
	Производственная,

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 ПК  1.1, 1.2
	Раздел 1. Выполнение и оформление кассовых операций
	128
	80
	26
	48
	-
	-

	ПК 1.3
	Раздел 2.  Организация работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России
	27
	22
	12
	5
	-
	-

	ПК 1.4
	Раздел 3. Выполнение и оформление операций с драгоценными металлами и памятными монетами
	23
	13
	5
	10
	-
	-

	ПК 1.5
	Раздел 4. Контроль кассовых операций
	20
	15
	5
	5
	-
	-

	ПК 1.6
	Раздел 5. Организация работы с наличной иностранной валютой и чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте
	50
	34
	
	16
	-
	-

	
	Производственная практика, часов (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
	194

	
	194


	
	Всего:
	442
	164
	48
	84
	-
	194


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ) «Ведение кассовых операций»
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ 1. Выполнение и оформление кассовых операций
	
	80-53-27
	

	МДК 01. 01  Организация кассовой работы в банке


	
	130
	

	Тема 1.1.  Общие вопросы организации кассовой работы в кредитных организациях
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	10
	

	
	1.
	Общие вопросы организации кассовой работы в кредитных организациях
	1
	1

	
	2.
	Нормативно-правовое регулирование операций кредитных организаций с денежной наличностью
	1
	2

	
	3.


	Организация кассовой работы с денежной наличностью в кредитной организации. Функции и задачи отдела кассовых операций
	1


	2



	
	4.
	Требования к устройству и технической укрепленности кассового узла, операционной кассы вне кассового узла
	1
	2

	
	5
	Контрольно-измерительный материал по теме: «Организация кассовой работы в банке»
	1
	3

	
	6
	Правила работы с банковскими ценностями, в хранилище ценностей
	1
	2

	
	7.
	Контрольно-измерительный материал по теме: «Организация работы в хранилище»
	1
	3

	
	8
	Формирование и упаковка банковских ценностей
	1
	2

	
	9
	Контрольно-измерительный материал по теме: «Организация работы  банковскими ценностями»
	1
	3

	
	10
	Ответственность должностных лиц банка за сохранность ценностей
	1
	2

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	2
	

	
	1.
	Описание документооборота, обработки и хранения оформленных документов
	2
	3

	Тема 1.2.  Порядок приёма и выдачи наличных денег

	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	18
	

	
	1.
	Общие требования по выполнению операций 
	1
	1

	
	2.
	Порядок получения подкрепления операционной кассы  из расчетно-кассового  центра
	1
	2

	
	3.
	Порядок сдачи излишков денежной наличности в расчетно-кассовый центр
	1
	2

	
	4.
	Порядок заключения договоров на кассовое обслуживание
	1
	2

	
	5.
	Порядок совершения приходных операций с наличными деньгами
	1
	2

	
	6.
	Порядок совершения расходных операций с наличными деньгами
	1
	2

	
	7
	Порядок кассового обслуживания физических лиц
	1
	2

	
	8
	Порядок кассового обслуживания  юридических лиц
	1
	2

	
	9
	Контрольно-измерительный материал по теме: «Прием и выдача наличных денег физическим и юридическим лицам»
	1
	3

	
	10-11
	Порядок приема денежной наличности в опломбированных сумках от организаций в ВСП
	2
	2

	
	12-13
	Порядок приема денежной наличности в опломбированных сумках от организаций в  послеоперационное время
	2
	2

	
	14
	Порядок заключения кассы кассовыми работниками  (операционно-кассовым работником, осуществляющим операции с денежной наличностью и ценностями) в неавтоматизированных ВСП
	1
	2

	
	15
	Порядок заключения кассы кассовыми работниками (операционно-кассовым работником, осуществляющим операции с денежной наличностью и ценностями) в автоматизированных ВСП
	1
	2

	
	16
	Порядок заключения кассы кассовыми работниками, выполняющими функции старшего по смене (администратора)
	1
	2

	
	17-18
	Порядок заключения кассы заведующим кассой
	2
	2

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	12
	

	
	1.
	Заключение договоров на кассовое обслуживание
	2
	2-3

	
	2
	Оформление первичных кассовых документов:

-  на операции подкрепления кассы

-  сдачи денежных средств в конце операционного дня

- приема и выдачи денег от клиентов или инкассаторов

- оприходование излишков наличных денег
- списания недостачи наличных денег
	10
	3

	
	3
	Оформление приходных кассовых операций с наличными деньгами
	
	3

	
	4
	Оформление расходных кассовых операций с наличными деньгами
	
	3

	
	5.
	Оформление записей в кассовых книгах и регистрах по учету денежных средств и ценностей
	
	3

	Тема 1.3. Порядок инкассации, обработки, формирования и упаковки наличных денег
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	14
	

	
	1
	Основные положения о перевозке и инкассации наличных денег
	1
	1

	
	2
	Правила перевозки наличных денег
	1
	1

	
	3
	 Порядок инкассации наличных денег клиентов
	1
	2

	
	4
	Контрольно-измерительный материал по теме: «Инкассация наличных денег»
	1
	3

	
	5-6
	Осуществление приема и доставки денежной наличности инкассаторской службой банка
	2
	2

	
	7
	Порядок обработки наличных денег
	1
	2

	
	8-9
	Порядок формирования банкнот и монет. Порядок упаковки банкнот и монет
	2


	2



	
	10
	Контрольно-измерительный материал по теме: «Формирование и упаковка наличных денег»
	1
	3

	
	11
	Особенность формирования  ветхих банкнот  
	1
	2

	
	12
	Особенность формирования дефектных монет
	1
	2

	
	13
	Порядок работы с поврежденной денежной наличностью, выявленной при осуществлении операций с клиентами банка
	1
	2

	
	14
	Порядок работы с поврежденной денежной наличностью, выявленной в упаков ке кассовых работников
	1
	2

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	5
	

	
	1.
	Ситуационные задания по инкассации, формированию и упаковки наличных денег
	5
	2-3

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


	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	5
	

	
	1. 
	Автоматизация операций с наличными деньгами
	1
	1

	
	2.
	Организация работы с денежной наличностью при использовании банкоматов, кассовых терминалов
	1
	2

	
	3
	Прием платежей наличными деньгами с использованием платежных документов, имеющих штрих-коды
	1
	2

	
	4
	Прием платежей наличными деньгами с использованием биллингового центра
	1
	2

	
	5.
	Контрольно-измерительный материал по теме: «Работа с банкоматами»
	1
	3

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	5
	

	
	1.
	Перечисление сумм платежей со счетов по поручениям клиентов банка
	1
	3

	
	2.
	Оформление операций с невыясненными сумками принятых платежей и средств, списанных со счетов по вкладам
	1
	3

	
	3.
	Оформление операции, связанные с выпуском международных банковских карт, ведение карточных счетов
	1
	3

	
	4.
	Оформление выдачи банковских карт не по месту ведения карточного счет
	1
	3

	
	5
	Ситуационные задания по выдаче наличных, взнос наличными и безналичные операции по международным банковским картам
	1
	2-3

	
	6
	Формы бланков и документов, применяемых при совершении операций, и порядок их заполнения
	1
	3

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

	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	5
	

	
	1.
	Общие требования по совершению внутрисистемных операций
	1
	1

	
	2.
	Порядок подкрепления ВСП банковскими ценностями
	1
	

	
	3.
	Порядок вывоза банковских ценностей
	1
	

	
	4.
	Порядок работы с «сумками возврата»
	1
	

	
	5
	Порядок осуществления внутрисистемных операций между ВСП
	1
	

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	2
	

	
	1.
	Проведение операций в «Сбербанк ОнЛ@йн», подлючение услуги «Мобильный банк». Списание платы
	2
	2-3

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 1.
Виды  самостоятельной работы обучающихся:

- письменные ответы на контрольные вопросы.

Примерная тематика самостоятельной работы:
1. 1. Нормативно-правовое регулирование операций кредитных операций с денежной наличностью.

2. 2. Ответственность должностных лиц банка за сохранность ценностей.

3. 3. Инкассация наличных денег клиентов.
4. 4.Инстрекции Сбербанка России

	48
	

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

	
	22
	

	МДК 01.01 Организация кассовой работы в банке
	
	
	

	Тема 2.1. Подлинность и платежеспособность денежных знаков


	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	6
	

	
	1. 
	Организация работ с денежными знаками.
	1
	1

	
	2. 
	Признаки платежности банкнот и монет. Банкноты Банка России
	1


	2


	
	3. 
	Контрольно-измерительный материал по теме: «Подлинность и платежность банкнот»
	1
	3

	
	4. 
	Основные средства защиты банкнот Банка России
	1
	2

	
	5. 
	Порядок работы с неплатежными денежными знаками
	1
	2

	
	6. 
	Порядок работы с  денежными знаками, вызывающими сомнение в их подлинности
	1
	2

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	8
	

	
	1. Определение подлинности и платежеспособности денежных знаков
	2
	3

	
	2.  Банкноты Банка России
	1
	3

	
	3. Основные средства защиты банкнот Банка России
	2
	3

	
	4 Ситуационные задания  по определению подлинности и платежности денежных знаков  Банка России
	3
	3

	Тема 2.2. Приборы и оборудование для проверки подлинности денежных знаков
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	2
	

	
	1. Приборы и оборудование для проверки подлинности денежных знаков
	1
	1

	
	2. Последовательность изучения банкнот Банка Росси
	1
	1

	Тема 2.3. Порядок работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	4
	

	
	1. Порядок работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России
	1
	1

	
	2. Контрольно-измерительный материал по теме: «Элементы защиты банкнот (признаки платежности)»
	1
	3

	
	3. Классификация оборудования для проверки подлинности защищенной продукции.  Принципы принятия решения о подлинности, универсальности применения и качеству проверки устройства.
	1


	2

	
	4. Признаки ветхих банкнот
	1
	2

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	2
	

	
	1. Оформление приема и выдачи денежной наличности
	1
	3

	
	2. Оформление работы с денежными знаками, ,вызывающими сомнение в их подлинности.
	1
	3

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 2.
Виды  самостоятельной работы обучающихся:

- письменные ответы на контрольные вопросы.

Примерная тематика самостоятельной работы:
5. 1.Порядок работы с неплатежными денежными знаками. 

2.Оборудование для проверки подлинности денежных знаков
3.Инструкции Банка России
	5
	

	Раздел ПМ 3. Выполнение и оформление операций с драгоценными металлами и памятными монетами
	
	13
	

	МДК  01.01.Организация кассовой работы в банке
	
	
	

	Тема 3.1 Порядок совершения и документального оформления операций с драгоценными металлами
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	4
	

	
	1. Операции с монетами из драгоценных металлов.   Операции с нумизматическими наборами
	1
	1

	
	2.Правила покупки  монет у физических лиц
	1
	1

	
	3. Таблица технических параметров монет из драгоценных металлов
	1
	2

	
	4. Контрольно-измерительный материал по теме: «Драгоценные металлы»
	1
	3

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	3
	

	
	1. Порядок заполнения приходного кассового ордера при совершении операций с монетами из драгоценных металлов
	1
	3

	
	2. Порядок заполнения расходного кассового ордера при совершении операций с монетами из драгоценных металлов
	1
	3

	
	3. Заполнение мемориального ордера, оформляемого при проведении операции продажи монет  из драгоценных металлов за счет средств по международной банковской карте
	1
	3

	Тема 3.2 . Порядок совершения и документального оформления операций с памятными монетами
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	4
	

	
	1. Установление цен на монеты. Совершение сделок с юридическими лицами
	1

	1



	
	2. Продажа монет физическим лицам. Покупка монет у физических лиц
	1
	2

	
	3 . Договор продажи монет, находящихся в обращении, монет старых образцов
	1
	2

	
	4. Контрольно-измерительный материал по теме: «Операции с памятными монетами»
	1
	3

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	2
	

	
	1. Оформление доверенностей на прием-передачу монет,  находящихся в обращении, монет старых образцов
	1
	3

	
	2 Ситуационные задания по документальному оформлению операций монетами
	1
	3

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 3. 
Виды  самостоятельной работы обучающихся:

- письменные ответы на контрольные вопросы.

Примерная тематика самостоятельной работы:
6. 1.Международный рынок драгоценных металлов.

7. 2. Развитие российского рынка драгоценных металлов.

3. Становление нормативно-правовой базы совершение операций с драгоценными металлами и драгоценными камнями
4. Инструкции Банка России
	10
	

	Раздел ПМ 4. Контроль кассовых операций


	
	15
	

	МДК 01.01. Организация кассовой работы в банке
	
	
	

	Тема 4.1. Организация текущего контроля кассовых операций

	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	2
	

	
	1.Организация текущего контроля кассовых операций. Теоретические основы организации учёта, анализа и контроля кассовых операций в коммерческом банке. 
	1
	1

	
	2.Особенности организации учёта, анализа и контроля кассовых операций. Совершенствование организации учёта и повышение эффективности контроля кассовых операций.
	1
	1

	Тема 4.2. Последующий контроль кассовых операций


	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	2
	

	
	1.Последующий контроль кассовых операций. Содержание последующего контроля, направления проверки, исполнители контрольных мероприятий. 
	1
	2

	
	2.Подготовка и оформление документации по результатам проверки
	1
	2

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	2
	

	
	1. Ситуационные задания по осуществлению последующего контроля кассовых операций
	2
	2-3

	Тема 4.3. Ревизия денежных средств и ценностей


	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	6
	

	
	1.Ревизия денежных средств и ценностей. .Операции, разрешенные для выполнения кассовым работникам..
	1

	1


	
	2.Порядок установления минимального остатка наличных денег в операционной кассе
	1
	2

	
	3.Хранение банковских ценностей в рабочее и внерабочее время. 
	1
	1-2

	
	4.Порядок проведения проверок  кассовой работы.
	1
	2

	
	5. .Порядок ревизии ценностей 
	1
	2

	
	6. Контрольно-измерительный материал по теме: «Контроль и ревизия денежных средств»
	1
	3

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	3
	

	
	1.Оформление документаций текущего контроля кассовых операций.
	1
	3

	
	2.Оформление документаций последующего контроля кассовых операций.
	1
	3

	
	3.Заполнение документации по ревизии денежных средств и ценностей.
	1
	3

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 4. (при наличии, указываются задания)
	
	

	Самостоятельная работа при изучении МДК
Виды  самостоятельной работы обучающихся:

- письменные ответы на контрольные вопросы.

Примерная тематика самостоятельной работы:
8. 1. Нормативно-правовое регулирование ревизии с денежной наличностью.

9. 2. Порядок проведения текущего контроля
10. 3. Порядок проведения последующего контроля
	5
	

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

	МДК 01.02.  Операции с наличной иностранной валютой и чеками
	
	
	

	Тема 5.1. Общие вопросы организации работы подразделений, осуществляющих операции с наличной иностранной валютой и чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	5
	

	
	1. Общие вопросы организации работы подразделений, осуществляющих   операции с наличной иностранной валюты и дорожными чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте 
	1
	1

	
	2. Валютное регулирование и валютный контроль
	1
	1

	
	3. Основные понятия, действующие при осуществлении валютных операций
	1
	1

	
	4. Банковские операции и сделки в иностранной валюте
	1
	1


	
	5. Курсы валют
	1
	2

	Тема 5.2. Операции с повреждёнными и сомнительными денежными знаками иностранных государств
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	3
	

	
	1.  Основные средства защиты валютных банкнот и дорожных чеков
	1
	1

	
	2.  Последовательность изучения банкнот иностранного государства 
	1
	2

	
	3. Операции с поврежденными  и сомнительными денежными знаками иностранных государств
	1
	2

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	3
	

	
	1. Действия кассового работника, при совершении операций с поврежденными денежными знаками
	1
	3

	
	2. Прием на инкассо
	1
	3

	
	3. Прием на экспертизу
	1
	3

	Тема 5.3. Порядок осуществления операций с наличной иностранной валютой и чеками

	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	15
	1

	
	1.Покупка наличной иностранной валюты за наличную валюту Российской Федерации 
	1
	2

	
	2. Продажа наличной иностранной валюты за наличную валюту Российской Федерации
	1
	2

	
	3.Продажа наличной иностранной валюты одного иностранного государства за наличную иностранную валюту другого иностранного  государства
	1
	2

	
	4.Размен денежного знака иностранного государства на денежные знаки того же иностранного государства
	1
	2

	
	5.Покупка чеков за наличную валюту Российского государства, за наличную иностранную валюту
	1
	2

	
	6.Продажа чеков за наличную валюту Российского государства, за наличную иностранную валюту
	1
	2

	
	7.Прием денежных знаков иностранного государства, дорожных чеков для направления на инкассо
	1
	2

	
	8..Прием наличной иностранной валюты для зачисления на банковские счета физических лиц с использованием платежных карт
	1
	2

	
	9.Выдача наличной иностранной валюты с банковских счетов физических лиц с использованием платежных к
	1
	2

	
	10.Покупка дорожных чеков с зачислением денежных средств на банковские счета, счета по вкладу физических лиц в иностранной валюте, в  валюте Российской Федерации
	1
	2

	
	11.Продажа дорожных чеков с зачислением денежных средств на банковские счета, счета по вкладу физических лиц в иностранной валюте, в  валюте Российской Федерации
	1
	1

	
	12.Прием наличной иностранной валюты при осуществлении операций по переводу денежных средств из Российской Федерации по поручению физических лиц без открытия банковских счетов
	1
	1

	
	13.Выдача наличной иностранной валюты при осуществлении операций по переводу денежных средств в Российскую Федерацию без открытия  банковских счетов в пользу физических лиц
	1
	2

	
	14. Прием наличной иностранной валюты для зачисления на банковские счета, счета по вкладу физических лиц в иностранной валюте, в валюте Российской Федерации
	1
	2

	
	15.Выдача наличной иностранной валюты с банковских счетов по вкладу физических лиц в иностранной валюте, в  валюте Российской Федерации
	1
	2

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	4
	

	
	1 Порядок оформления реестра операций с наличной валютой и дорожными чеками для операционной кассы, для дополнительного офиса, для обменного пункта
	1
	3

	
	2.Действия кассира при покупке дорожных чеков 
	1
	3

	
	3.Действия кассира при по продаже  дорожных чеков 
	1
	3

	
	4.Порядок заполнения Реестра операций с наличной иностранной валютой и дорожными чеками
	1
	3

	Тема 5.4. Бухгалтерский учёт валютно-обменных операций
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц
	2
	

	
	Аналитический учёт валютно-обменных операций
	1
	1

	
	Синтетический  учёт валютно-обменных операций
	1
	2

	Дифференцированный зачет
	2
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 5. 

Виды овеществленных результатов самостоятельной работы обучающихся:

- опорные конспекты.

Примерная тематика самостоятельной работы:
1. 1. Нормативно-правовое регулирование операций с наличной иностранной валютой и чеками.

2. 2. Ответственность должностных лиц банка за сохранность валютных ценностей.

3. 3. Инкассация валютных средств.

4. 4. Порядок работы с неплатежными денежными знаками. 

5. 5. Оборудование для проверки подлинности валютных денежных знаков.

6. Международный валютный рынок.
	16
	

	Производственная практика Виды работ:

1. Ознакомление с видами работ, предусмотренных практикой.

2. Изучение структуры кредитной организации – базы практики.

3. Ознакомление с должностными обязанностями сотрудника, функции которого выполняет обучающийся в ходе практики.

4. Выполнение и оформление кассовых операций.

5. Организация работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России.

6. Выполнение и оформление операций с драгоценными металлами и памятными монетами.

7. Контроль кассовых операций.

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

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

10. Оформление и выполнение операций по вкладам (депозитных операций).

11. Консультирование клиентов по депозитным операциям.


	*
	

	Всего
	164

	


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета  «Финансы, денежное обращение и кредит»; мастерской «Учебный банк». Оборудование учебного кабинета «Финансы, денежное обращение и кредит»: 
- рабочее место преподавателя, оборудованное ПК

- учебные места по количеству учащихся, 
- мобильный компьютерный класс

Технические средства обучения: 
- ПК,
- мультимедийное оборудование

- проектор

- кран

- ксерокс, 
- принтер, 
- сканер, 
Оборудование мастерской и рабочих мест «Учебный банк»: 
- рабочее место мастера производственного обучения, оборудованное ПК

- мобильный компьютерный класс

- банкноты образца 1997 года выпуска,
- бланки простого учета, 
- ценные бланки, 
- учётные книги и журналы,
- инструкции,
- проспекты.
- стандарты сервиса
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:

ПК, 

банкноты образца 1997 года выпуска,

 бланки простого учета, 

ценные бланки, 

учётные книги и журналы,

 инструкции,

 проспекты.

стандарты сервиса
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

    Основные источники:
  Стандарты сервиса на основных этапах обслуживания физических лиц
  Учебники: 

    - Ефимова Е.Г., Карелина Л.Ю. «Финансы и кредит» М: МГИУ, 2008 г.

    - Войтов А.Г. «Деньги»М: Издательство - торговая корпорация «Дашков       и К», 2009 г.

   - Стародубцева Е.Б. «Основы банковского дела», М: ИД «ФОРУМ»: 
  Инструкции:
1) Регламент совершения кассовых операций № 1354-2р от20.04.2009 г.

2) О порядке совершения в Сбербанке России операций по вкладам физических лиц № 1-3-р от 11.06.2010 г.
3) Порядок осуществления в Сбербанках России срочных депозитных переводов «БЛИЦ» № 1345-р от 04.06.2009 г.
4) Порядок совершения операций с физическими и юридическими лицами по продаже/покупке монет из драгоценных металлов  и нумизматических наборов  № 820-8-р от 11.01.2010 г.
5) Порядок завершения дня структурного подразделения  Сбербанка России  по операциям, связанным с обслуживанием физических лиц 
     № 664-2-р от10.02.2009 г.
6) Порядок осуществления операций с лотереями № 643-2-р (изм. 3) от 30.06.2010  г.
7) Порядок приема платежей физических лиц  наличными деньгами и перечисления сумм платежей  со счетов, открытых на имя физических лиц от 25.12.2009 г.
8) Порядок осуществления в Сбербанках России переводов денежных средств физическими лицами № 1433/11-р от 20.10.2010 г.
9) Порядок предоставления в Сбербанке России физическим лицам услуги «Сбербанк OнЛ@йн» № 1403/3-р от 25.12.2009 г
10. Регламент по выпуску и обслуживанию кредитных карт Сбербанка России № 1458-2-р от 05.06.2008 г.
11. Порядок проведения операций наличных средств по банковским картам в Сбербанке России  (Редакция 3) № 447-3-р от 11.11.2004 г.
12. Порядок совершения операций с международными банковскими картами в подразделениях Сбербанка России (Эмиссия) (ред.2 с изм. №№ 1-21) №  299-2-р от 16.05.2002 г.
   Законы:
«О банках и банковской деятельности» 

           «О ЦБ РФ»
           Трудовой кодекс
           Гражданский кодекс
           Конституция РФ

           «О бухгалтерском учете» № 129
      Дополнительные источники:
    Л.Р.Смирнова «Бухгалтерский учет в коммерческих банках», М: «Финансы и статистика», 2010
    О.И.Семибратова «Банковское дело», М.: Издательский центр «Академия», 2009
    Н.А.Каморджанова «Бухгалтерский учет в схемах и рисунках», М: «ИНФРА-М», 2010
       Ресурсы сети Internet
1. Сберегательный банк http://www.sbrf.ru/moskow/ru/

2. Банк «Возрождение»  http://www/vbank/ru
3.  Виртуальный музей Банка России http://www/cbr/ru
4.  Монеты Банка России  http://www/russian-money/ru
5. Мультипортал http://www.km.ru.

6.  Образовательный портал http://claw.ru/

7.  Свободная энциклопедия http://ru.wikipedia.opg
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 
       Профессиональный модуль изучается параллельно с изучением  учебных дисциплин общепрофессионального цикла: «Основы деловой культуры»; «»Основы делопроизводства»; «Финансы, денежное обращение и кредит»; «Основы правового регулирования  деятельности банков»; «Основы бухгалтерского учета в банках»; «Безопасность жизнедеятельности»; профессионального модуля  02 «Ведение операций по банковским вкладам (депозитам)» и производственным обучением.
       Занятия теоретического цикла носят практико-ориентированный характер и проводятся в учебном кабинете «Финансы, денежное обращение и кредит», оснащенном мультимедийным оборудованием и в учебной лаборатории «Учебный банк», где обучающиеся  осваивают умения. 
        В процессе обучения используются различные виды информационных технологий.

        Консультации обучающихся проводятся согласно графика консультаций, составленный  учебным заведением.
        Текущий контроль освоения содержания МДК осуществляется в форме тестовых заданий, контрольных и самостоятельных работ, зачетов.

         Формой аттестации МДК 01.01 является экзамен, МДК 01.02 является дифференцированный зачет   
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): наличие высшей и первой квалификационной категории, среднее специальное или высшее профессиональное образование, соответствующее профилю модуля и профессии «Контролёр сберегательного банка». 
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: Среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, соответствующее профилю модуля и профессии «Контролёр сберегательного банка». Мастера производственного обучения должны иметь на 1-2 разряда по профессии рабочего выше, чем предусмотрено образовательным стандартом для выпускников.

 Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимися профессионального цикла, эти преподаватели и мастера производственного обучения должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

Инженерно-педагогический состав: _______________________________.

Мастера: _______________________________________________________.

5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)

	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 1.1. Выполнять и оформлять приходные и расходные кассовые операции.


	Демонстрация навыков ведения кассовых операций.
	Экспертная оценка действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.



	
	Демонстрация умений:

- принимать наличные деньги полистным и поштучным пересчетом с       использованием технических средств;

- принимать сумки с наличными деньгами от инкассаторских работников и представителей организаций;

- осуществлять проверку денежных знаков, выявлять сомнительные, неплатежеспособные и имеющие признаки подделки денежные знаки;
- заполнять необходимые документы при выявлении сомнительных, неплатежеспособных и имеющих признаки подделки денежных знаков Банка России;

- оформлять документы по результатам экспертизы;
- осуществлять выдачу наличных денег, ценностей, бланков;

- заполнять кассовые документы при приеме и выдаче наличных денег, ценностей, бланков (в том числе средствами автоматизированных банковских систем);

- проверять правильность оформления документов по приему и выдаче  наличных денег, ценностей, бланков;

- осуществлять обработку, формирование и упаковку наличных денег;

- получать и оформлять подкрепление операционной кассы;

- подготавливать излишки денежной наличности для сдачи в учреждение Банка России и оформлять соответствующие документы;

- выполнять и оформлять переводы денежных средств в валюте Российской Федерации по поручению физических лиц без открытия банковских счетов;

- выплачивать наличную валюту Российской Федерации по переводам в Российскую Федерацию без открытия банковского счета в пользу физического лица;
- осуществлять вложение наличных денег в сумку или индивидуальное устройство для хранения, вскрывать сумки и обрабатывать изъятые из них наличные деньги;

- передавать заведующему кассой и принимать у заведующего кассой наличные деньги и сумки с денежной наличностью;

	Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях, на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы учащегося.

	
	Демонстрация знаний:

- правовые основы ведения кассовых операций;
-  порядок приема и выдачи наличных денег клиентам;

-  порядок кассового обслуживания кредитных организаций в учреждениях Банка России;
- порядок отражения в бухгалтерском учете приходных и расходных кассовых операций, операций с наличной иностранной валютой и чеками

- технологию проведения платежей физических лиц без открытия банковского счета;

- порядок обработки, формирования и упаковки наличных денег;

- функции и задачи отдела кассовых операций;
- требования к технической укрепленности помещений для совершения операций с наличными денежными средствами и другими ценностями;
- общие требования к организации работы по ведению кассовых операций;
- приемы и методы коммуникации.


	Тестирование.

Защита практических работ.

Устный и письменный зачеты по отдельным темам.

Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях;

- устных ответов обучающегося и выполнения им практических заданий на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы



	ПК 1.2. Выполнять операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств.


	Демонстрация навыков ведения  операций с наличными деньгами при использовании программно-технических средств

	Экспертная оценка действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.



	
	Демонстрация умений:

- загружать в кассовые терминалы и банкоматы и изымать из них наличные деньги;

- изымать из автоматического сейфа сумки с наличными деньгами;

- оформлять документы на излишки и недостачи при пересчете наличных денег, изъятых из сумок
- отражать в бухгалтерском учете (в том числе средствами автоматизированных банковских систем) приходные и расходные кассовые операции,  операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств, операции с памятными монетами и с драгоценными металлами

	Экспертная оценка:

- выполнения учащимися заданий на практических занятиях, на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы учащегося.



	
	Демонстрация знаний:

- правовые основы ведения кассовых операций  с наличными деньгами при использовании программно-технических средств;

- правила эксплуатации банкоматов, кассовых терминалов и автоматических сейфов;


	Тестирование.

Защита практических работ.

Устный и письменный зачеты по отдельным темам.

Экспертная оценка:

- выполнения обучающимися заданий на практических занятиях;

- устных ответов учащегося и выполнения им практических заданий на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы



	ПК 1.3. . Выполнять и оформлять операции с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств


	Демонстрация навыков ведения  операций с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств

	Экспертная оценка действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.



	
	Демонстрация умений:

- отражать в бухгалтерском учете операции с сомнительными неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками, 

	Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях, на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы учащегося

	
	Демонстрация знаний:

- правовые основы ведения кассовых операций  с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств;
- признаки платежеспособности и подлинности банкнот и монет Банка России и иностранных государств

- порядок оформления и ведения учета операций с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками;

- приемы и методы коммуникации.

	Тестирование.

Защита практических работ.

Устный и письменный зачеты по отдельным темам.

Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях;

- устных ответов учащегося и выполнения им практических заданий на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы

	ПК 1.4. . Выполнять и оформлять операции с памятными монетами и драгоценными металлами


	Демонстрация навыков ведения  операций с памятными монетами и драгоценными металлами

	Экспертная оценка действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

	
	Демонстрация умений:

- осуществлять покупку и продажу памятных монет;
- заполнять документы по операциям с памятными монетами;

- осуществлять визуальный контроль, пересчет и взвешивание слитков драгоценных металлов;
- сличать данные контрольного пересчета и взвешивания с данными сопроводительных документов;

- принимать и выдавать драгоценные металлы в физической форме;

- заполнять документы по операциям с драгоценными металлами;

- вести книгу учета принятых и выданных ценностей;

- отражать в бухгалтерском учете операции с памятными монетами и с драгоценными металлами

	Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях, на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы учащегося

	
	Демонстрация знаний:

- правовые основы ведения кассовых операций  с памятными монетами и драгоценными металлами;

- порядок получения памятных и инвестиционных монет в Банке России;
- порядок приема, хранения и выдачи драгоценных металлов банками;

- порядок определения массы драгоценных металлов и исчисления их стоимости;

- приемы и методы коммуникации

	Тестирование.

Защита практических работ.

Устный и письменный зачеты по отдельным темам.

Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях;

- устных ответов учащегося и выполнения им практических заданий на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы



	ПК 1.5. Осуществлять контроль кассовых операций


	Демонстрация навыков ведения  контроля за кассовыми операциями

	Экспертная оценка действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.



	
	Демонстрация умений:

- оформлять и сдавать заведующему кассой кассовые документы по завершении операционного дня;

- формировать дела (сшивы) с кассовыми документами;

- проводить ревизию наличных денег;
- осуществлять внутрибанковский последующий контроль кассовых операций;

	Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях, на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы учащегося

	
	Демонстрация знаний:

- правовые основы ведения контроля за кассовыми операциями;

-  порядок завершения рабочего дня, формирования и хранения кассовых документов;
- правила хранения наличных денег

- порядок получения подкрепления операционной кассы и сдачи излишков денежной наличности;
- операции с денежными средствами или иным имуществом, подлежащие обязательному контролю;

- приемы и методы коммуникации.


	Тестирование.

Защита практических работ.

Устный и письменный зачеты по отдельным темам.

Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях;

- устных ответов учащегося и выполнения им практических заданий на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы



	ПК 1.6. . Выполнять и оформлять операции с наличной иностранной валютой и чеками


	Демонстрация навыков ведения  операций с наличной иностранной валютой и чеками

	Экспертная оценка действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.



	
	Демонстрация умений:

- обеспечивать работу обменного пункта в начале операционного дня;

- определять эквивалентные суммы в национальной и иностранной валюте в соответствии с установленными курсами покупки-продажи иностранной валюты;
- осуществлять и оформлять операции по покупке и продаже наличной иностранной валюты;
- осуществлять и оформлять операции по размену денежных знаков иностранных государств, замене и покупке поврежденных денежных знаков иностранных государств;

- осуществлять и оформлять операции с чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте;

- принимать наличную иностранную валюту и чеки для направления на инкассо;

- выполнять и оформлять переводы денежных средств в иностранной валюте по поручению физических лиц без открытия банковских счетов;

- выплачивать наличную иностранную валюту по переводам в Российскую Федерацию без открытия банковского счета в пользу физического лица;

- осуществлять заключение операционного дня по операциям с наличной валютой и чеками;


	Экспертная оценка:

- выполнения учащимся заданий на практических занятиях, на квалификационном экзамене;

- действий учащегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы учащегося

	
	Демонстрация знаний:

- правовые основы ведения кассовых операций с наличной иностранной валютой и чеками;

- типичные нарушения при совершении кассовых операций, в том числе с наличной иностранной валютой и чеками;

- порядок открытия и закрытия обменных пунктов;
- порядок установления банком валютных курсов, кросс-курсов обмена валюты, комиссии за проведение операций с наличной иностранной валютой;

- порядок проведения операций с наличной иностранной валютой;

- приемы и методы коммуникации

	Тестирование.

Защита практических работ.

Устный и письменный зачеты по отдельным темам.

Экспертная оценка:

- выполнения обучающимся заданий на практических занятиях;

- устных ответов обучающегося и выполнения им практических заданий на квалификационном экзамене;

- действий обучающегося при выполнении работ производственной практики, на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы




Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.


	Демонстрация интереса к будущей профессии

Демонстрация эффективности и качества выполнения профессиональных задач. Проявление интереса к инновациям в области выполнения работ.


	Экспертная оценка, наблюдение:

- на практических занятиях;

- при выполнении работ производственной практики;

- на квалификационном экзамене.

Оценка самостоятельной работы учащегося

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.


	Обоснование выбора и применение типовых методов решения профессиональных задач в области выполнения работ.

Демонстрация способности:

- решать возникающие проблемы, стандартные и нестандартные профессиональные задачи в области выполнения работ;


	

	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.


	Демонстрация способности:

- решать возникающие проблемы, стандартные и нестандартные профессиональные задачи в области выполнения работ;

- нести ответственность за принятые решения;


	

	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
	Демонстрация навыков быстрого и эффективного поиска информации, необходимой для решения профессиональных задач, с использованием широкого спектра источников (включая электронные);


	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Демонстрация навыков:

- проведения расчетов с помощью персонального компьютера;

- использования информационно-коммуникативных средств при решении профессиональных задач.
	

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
	Взаимодействие с преподавателями, руководителями практики, другими учащимися в ходе обучения.

Проявление ответственности за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

Планирование учащимися повышения своего личностного и профессионального уровня.

Проявление интереса к инновациям в области выполнения работ.


	

	ОК 7. Работать с клиентами, используя базовые знания делового русского и иностранного языков и учитывая межэтнические и этнические различия.
	Проявление культуры межличностного общения и умения устанавливать психологические контакты с представителями различных культур и этнических групп
	

	ОК 8. Эффективно использовать оргтехнику и соответствующие средства защиты от опасных и вредных факторов, соблюдать правила техники безопасности.
	Проявление интереса к инновациям в области выполнения работ.

Демонстрация навыков безопасной работы на рабочем месте.
	


Результаты указываются в соответствии с паспортом программы и разделом 2. Перечень форм контроля должен быть конкретизирован с учетом специфики обучения по программе профессионального модуля.

Содержание обучения по профессиональному модулю

Содержание междисциплинарного курса «Организация кассовой работы в банке».

Раздел 1. Выполнение и оформление кассовых операций

Тема 1.1. Общие вопросы организации кассовой работы в кредитных организациях  4
1.1.1 Правила работы с банковскими ценностями

1.1.2 Правила работы в хранилище ценностей
1.1.3 Формирование и упаковка банковских ценностей
1.1.4 Правила приема денежной наличности, упакованной в сумки
Тема 1.2. Порядок приёма и выдачи наличных денег    11
1.2.1 Общие требования по выполнению операций

1.2.2 Порядок кассового обслуживания физических лиц
1.2.3 Порядок кассового обслуживания юридических лиц
1.2.4 Порядок приёма денежной наличности  от организаций 
1.2.5 Порядок приёма денежной наличности в течение операционного дня  в опломбированных сумках от организаций в ВСП
1.2.6 Порядок приёма денежной наличности в послеоперационное время ах от организаций
1.2.7 Порядок пересчета сумок с ценностями
1.2.8 Порядок выдачи денег организациям
1.2.9 Порядок подкрепления ценностями отделения и филиала отделения
1.2.10 Порядок вывоза банковских ценностей
1.2.11 Порядок работы с «сумками возврата»

Тема 1.3. Порядок инкассации, обработки, формирования и упаковки наличных денег  2
           1.3.1.Хранение денег и других ценностей

            1.3.2. Ревизия ценностей

Тема 1.4. Организация работы с наличными деньгами при использовании программно-технических средств                                                                                                                         18
	1.4.1Формы бланков и документов, применяемых при совершении операций, и порядок их заполнения

	1.4.2 Прием платежей наличными деньгами с применением контрольно-кассовых машин

	1.4.3 Порядок применения контрольно-кассовых машин

	1.4.4.Прием платежей на контрольно-кассовых машинах

	1.4.5. Порядок обработки документов по принятым платежам

	1.4.6 Прием платежей наличными деньгами с применением программно-технических комплексов

	1.4.7. Прием платежей наличными деньгами с использованием платежных документов, имеющих штрих-коды

	1.4.8. Прием платежей с использованием биллингового центра

	1.4.9. Прием платежей наличными деньгами без применения контрольно-кассовых машин и программно-технических комплексов

	1.4.10. Выполнение операций по перечислению сумм платежей со счетов, открытых на основании договора банковского вклада, в порядке безналичных расчетов

	1.4.11. Перечисление сумм платежей со счетов по разовым  поручениям

	1.4.12. Перечисление сумм платежей со счетов по поручениям ф.№ 190

	1.4.13. Перечисление сумм платежей со счетов с использованием биллингового центра

	1.4.14. Порядок завершения операционного дня в структурном подразделении по операциям приема платежей физических лиц в пользу юридических лиц кассиром, принимающим платежи

	1.4.15. Завершение операционного дня Кассиром, принимающим платежи, в Структурном подразделении, осуществляющем прием платежей вручную и с применением ККМ

	1.4.16. Завершение операционного дня Кассиром, принимающим платежи, в Структурном подразделении, осуществляющем прием платежей с применением ПТК

	1.4.17. Порядок работы с невыясненными суммами принятых платежей и средств, списанных со счетов по вкладам

	1.4.18. ухгалтерский учет сумм принятых платежей и средств, списанных со счетов по вкладам


Тема 1.5. Порядок кассового обслуживания кредитных организаций в учреждениях Банка России                                                                                                                                         48

1.5.1. .
ИНФОРМИРОВАНИЕ КЛИЕНТОВ ОБ УСЛУГАХ «СБЕРБАНК ОНЛ@ЙН»

1.5.2. 
ПОДКЛЮЧЕНИЕ К УСЛУГЕ «СБЕРБАНК ОНЛ@ЙН»


1.5.3.
ПРОВЕДЕНИЕ ОПЕРАЦИЙ В «Сбербанк ОнЛ@йн»


1.5.4. СПИСАНИЕ ПЛАТЫ
Ошибка! Закладка не определена.
1.5.5. ОБРАБОТКА СПОРНЫХ ОПЕРАЦИЙ

1.5.6. ПРЕКРАЩЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ «СБЕРБАНК ОНЛ@ЙН»


1.5.7. ПЕРЕЧЕНЬ ОПЕРАЦИЙ, КОТОРЫЕ МОГУТ ПРОВОДИТЬСЯ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СИСТЕМЫ




        Практическая работа по заполнению:                                                                                       3
       1. Заявление на подключение к услуге «Сбербанк ОнЛ@йн».

       2. Дополнительное соглашение к Договору о вкладе.

       3. Заявление на прекращение предоставления услуги «Сбербанк ОнЛ@йн»
1.5.8.  Переводы в рублях по сбербанку России
1.5.9.  Переводы в рублях по России 
1.5.10. Порядок совершения операций по Блиц-переводам без интеграции  автоматизированной системы Блиц-переводов с Расчетной, Учетной и Операционной системами Сбербанка России


        Практическая работа:                                                                                                                        4
        1 Прием и оформление Блиц-переводов


       2 Выплата Блиц-переводов


       .3  Расчеты по Блиц-переводам

        4. Отмена Блиц-переводов


1.5.11.
Порядок совершения операций по Блиц-переводам с интеграцией автоматизированной системы Блиц-переводов с Расчетной, Учетной и Операционной системами Сбербанка России
         Практическая работа
                                                                                                             4
      1. Прием и оформление Блиц-переводов

     .2. Выплата Блиц-переводов


     4. Отмена Блиц-переводов

1.5.12. Порядок совершения операций по Международным Блиц-переводам без интеграции автоматизированной системы Блиц-переводов с Расчетной, Учетной и Операционной системами Сбербанка России
        Практическая работа                                                                                                                              4


       1. Прием и оформление Международных Блиц-переводов


       2. Выплата Международных Блиц-переводов

       3. Расчеты по Международным Блиц-переводам

      4. Отмена Международных Блиц-переводов


1.5.12. . Порядок совершения операций по Международным Блиц-переводам с интеграцией  автоматизированной системы Блиц-переводов с Расчетной, Учетной и Операционной системами Сбербанка России


        Практическая работа                                                                                                                              4
       1. Прием и оформление Международных Блиц-переводов 

       2. Выплата Международных Блиц-переводов
Ошибка! Закладка не определена.
       3. Расчеты по Международным Блиц-переводам


      4. Отмена Международных Блиц-переводов


1.5.13.
Учет операций по приему Блиц-переводов денежных средств
Операции с лотерейными билетами  7
1.5.14 Функции Управления ценных бумаг при осуществлении операций с лотерейными билетами 
1.5.15 Порядок рассмотрения предложений организаторов лотерей1
1.5.16.  Совершение операций с лотерейными билетами
5
1.5.17. . Доставка лотерейных билетов

1.5.18. . Реализация лотерейных билетов

1.5.19.  Выплата выигрышей

1.5.20.  Порядок расчетов

1.5.22. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАПОЛНЕНИЮ БЛАНКА СЕРТИФИКАТА


1.5.23 ПОРЯДОК ИСЧИСЛЕНИЯ ПРОЦЕНТОВ ПО СЕРТИФИКАТАМ


1.5.24.  ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПРИМЕНЯЕМЫХ ПРИ        ПРОВЕДЕНИИ ОПЕРАЦИЙ С СЕРТИФИКАТАМИ, И ПОРЯДОК  ИХ ЗАПОЛНЕНИЯ


1.5.25.  ХРАНЕНИЕ И ВЫДАЧА  БЛАНКОВ СЕРТИФИКАТОВ


1.5.26.  ПОРЯДОК СОВЕРШЕНИЯ ОПЕРАЦИЙ ПРИ ВЫДАЧЕ СЕРТИФИКАТОВ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ


1.5.27.  ПОРЯДОК СОВЕРШЕНИЯ ОПЕРАЦИЙ В


СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ ПРИ ВЫПЛАТЕ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ,


ПРИЧИТАЮЩИХСЯ ПО  СЕРТИФИКАТАМ


1.5.28.  ПОРЯДОК  РАБОТЫ  С СЕРТИФИКАТАМИ,


ТРЕБУЮЩИМИ  ПРОВЕРКИ  ИХ   ПОДЛИННОСТИ И ПЛАТЕЖНОСТИ
Ошибка! Закладка не определена.
1.5.29. . РАБОТА С УТРАЧЕННЫМИ СЕРТИФИКАТАМИ


1.5.30. . ДРУГИЕ ОПЕРАЦИИ  С СЕРТИФИКАТАМИ
Ошибка! Закладка не определена.
1.5.31.  ПОРЯДОК ВЗАИМОРАСЧЕТОВ МЕЖДУ ФИЛИАЛАМИ БАНКА
Ошибка! Закладка не определена.
1.5.32.  УТРАТА (НЕДОСТАЧА) БЛАНКОВ СЕРТИФИКАТОВ


1.5.33.  ПОРЯДОК ОТРАЖЕНИЯ В БУХГАЛТЕРСКОМ УЧЕТЕ


ОПЕРАЦИЙ ПО СЕРТИФИКАТАМ


1.5.34. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ ОПЕРАЦИЙ ПО СЕРТИФИКАТАМ
1.5.35. .ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ БЛАНКОВ ДЛИТЕЛЬНЫХ ПОРУЧЕНИЙ

1.5.36. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДЛИТЕЛЬНЫХ ПОРУЧЕНИЙ В АВТОМАТИЗИРОВАННЫХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ И ВЕДЕНИЯ ИХ В БАЗЕ ДАННЫХ ДЛИТЕЛЬНЫХ ПОРУЧЕНИЙ


1.5.37. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ДЛИТЕЛЬНЫХ ПОРУЧЕНИЙ В БАЗЕ ДАННЫХ ДЛИТЕЛЬНЫХ ПОРУЧЕНИЙ

1.5.38 .ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ ДЛИТЕЛЬНЫХ ПОРУЧЕНИЙ 
18 8.БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ 

Практическая работа по заполнению:   11
    1 - Типового договора по реализации билетов лотерей и оплате по ним выигрышей


    2 - Типового договора по выплате выигрышей по лотерейным билетам
    3 - Типового договора по реализации лотерейных билетов

    4 - Типового договора о продаже лотерейных билетов (за безналичный расчет) 

    Ошибка! Источник ссылки не найден.
    Ошибка! Источник ссылки не найден.
   7 Ошибка! Источник ссылки не найден.
   8. Ошибка! Источник ссылки не найден.
   9. Ошибка! Источник ссылки не найден.
  10. Ошибка! Источник ссылки не найден.
 11  Ошибка! Источник ссылки не найден.
	1.5.39. Выпуск кредитных карт

	1.5.40. Выдача кредитных карт клиентам

	1.5.41. Формирование и хранение личных дел клиентов

1.5.42. Условия и порядок предоставления кредита по карте                                              

	1.5.43. Погашение задолженности по карте

	1.5.44. Отражение операций по кредитной карте в ПАК Way4 и АБС «ГАММА» 

	1.5.45. Просроченные платежи по кредитной карте 

	1.5.46. Мероприятия, направленные на снижение рисков по операциям с кредитными картами 

	1.5.47. Перевыпуск карты. Расторжение Договора.

	    Практическая работа:                                                                                     3
1. Заполнение договора на выпуск кредитной карты

2. Заявление об отказе  от перевыпуска карты
3. Заявление (на закрытие счета карты)


Раздел 2. Организация работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России   5
Тема 2.1. Подлинность и платежеспособность денежных знаков
Тема 2.2 Основные средства защиты банкнот Банка России
Тема 2.3 Последовательность изучения банкнот Банка России

Тема 2.4 Банкноты Банка России
Тема 2.5. Приборы и оборудование для проверки подлинности денежных знаков
Тема 2.6 Порядок работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России
Тема 2.7 Признаки ветхих банкнот
Тема 2.8 Порядок работы с ветхой, неплатежеспособной и сомнительной денежной наличностью
Раздел 3. Выполнение и оформление операций с драгоценными металлами и памятными монетами  10
           Тема 3.1. Порядок совершения и документального оформления операций с драгоценными металлами

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


            Тема 3.3. Установление цен на монеты
 

             Тема 3.4. Правила покупки монет у физических лиц 

             Тема 3.5.Таблица технических параметров монет из драгоценных металлов

             Тема 3.6  совершение сделок с юридическими лицами


             Тема 3.7.  Продажа монет физическим лицам


             Тема 3.8. . Покупка монет у физических лиц


             Тема 3.9.  заключение операционного дня при работе с монетами


             Практическая работа  по заполнению:   21

       1. договора продажи монет, находящихся в обращении


        2. договора продажи монет старых образцов


        3. доверенности на прием-передачу монет, находящихся в обращении


        4. доверенности  на прием-передачу монет старых образцов


        5. акта;  приема-передачи монет


        6. акта по факту обнаружения несоответствия (дефектов) при приеме/передаче монет


        7. КОНТРОЛЬНАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО ОПЕРАЦИЯМ С МОНЕТАМИ ИЗ ДРАГОЦЕННЫХ  МЕТАЛЛОВ И   НУМИЗМАТИЧЕСКИМИ НАБОРАМИ.

        8. заключение на монету из драгоценного металла

        9.  Порядок заполнения приходного кассового ордера 0402008 при совершении операций с монетами из драгоценных операций.


       10.  Порядок заполнения расходного кассового ордера 0402009 при совершении операций с монетами из драгоценных металлов.


       11.  Формы Справки о проведении операций с монетами из драгоценных металлов (нумизматическими наборами из недрагоценных металлов).


        12.  мемориального ордера, оформляемого при проведении операции продажи монет из драгоценных металлов за счет средств по международной банковской карте



13.  порядок выдачи карт


14.
ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ СЧЕТА
Ошибка! Закладка не определена.
15.
Порядок периодического контроля счета


16.
ПОРЯДОК ЗАКРЫТИЯ СЧЕТА


17.
ПОРЯДОК разрешения претензий по операциям с картами


18.
ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ ОПЕРАЦИЙ В СЛУЧАЕ УТРАТЫ КАРТы. меры по снижению финансовых рисков


19.
Перевыпуск карт


20.
Порядок уничтожения карт


21.
БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ И КОНТРОЛЬ

Раздел 4. Контроль кассовых операций

           Тема 4.1. Перечень операций по вкладам, подлежащих контролю

           Тема 4.2. Организация текущего контроля кассовых операций
           Тема 4.3. Последующий контроль кассовых операций
           Тема 4.4 Ревизия денежных средств и ценностей
            4.5. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ ОПЕРАЦИЙ ПО СЕРТИФИКАТАМ

            4.6. бухгалтерский учет операций с монетами


            4.7.. Бухгалтерский учет операций по кредитной карте

             4.8. Учет операций с лотерейными билетами

Содержание междисциплинарного курса «Операции с наличной иностранной валютой и чеками».

Раздел 5. Организация работы с наличной иностранной валютой и чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте                                                                         5
            Тема 5.1. Общие вопросы организации работы подразделений, осуществляющих операции с наличной иностранной валютой и чеками, номинальная стоимость которых указана в иностранной валюте

              5.1.2. Валютное регулирование и валютный контроль

              5.1.3 Основные понятия, действующие при осуществлении валютных операций

              5.1.4. Банковские операции и сделки в иностранной валюте

              5.1.5 Курсы валют (ЦБ.ВСП)Ошибка! Закладка не определена.
             Тема 5.2. Операции с повреждёнными и сомнительными денежными знаками иностранных государств                                                                                                                                                    1
            Тема  5.3 Правила приёма повреждённых денежных знаков иностранных государств          1
             Тема 5.4 Порядок осуществления операций с наличной иностранной валютой и чеками   18
             Тема 5.4.1. Покупка валюты за рубли 
             Тема 5.4.2. Продажа валюты за рубли

             Тема5.4.3  Конверсия валюты

              Тема 5.4.4  Покупка поврежденной  валюты за рубли

              Тема 5.4.5 ,Замена поврежденной  валюты за рубли

              Тема 5.4.6  Размен иностранной валюты
              Тема 5.4. 7. Порядок осуществления операций с дорожными чеками
              Тема 5.4.8. Покупка дорожных чеков за валюту

              Тема %.;.9. Продажа дорожных чеков за валюту

              Тема 5.4.10 Покупка дорожных чеков за рубли

              Тема 5.4.11.Продажа дорожных чеков за рубли

              Тема 5.4.12.  Экспертиза денежных знаков

              Тема  5.4.13 Приём на экспертизу

              Тема  5.4.14. Выдача с экспертизы

              Тема 5.4.15. Инкассо

              Тема 5.4.16.  Приём на инкассо

              Тема 5.4.17 Выдача компенсации

               Тема 5.4.18 совершение операций с иностранными монетами
Ошибка! Закладка не определена.
Тема 5.4. Бухгалтерский учёт валютно-обменных операций
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