Сценарий по практической работе 
[bookmark: _GoBack] МДК.05.01 «Ведение кассовых операций»
«Оформление кассовых операций по получению и выдаче наличных денег»

Цель занятия: Научить студентов самостоятельно оформлять кассовые документы (ПКО и РКО) в соответствии с  Указаниями Банка России от 11.03.2014 №3210-У, а также развить навыки контроля за исполнением поручений с использованием ИКТ.
Задачи занятия:
1. Повторить требования Указания Банка России от 11.03.2014 №3210-У к оформлению кассовых операций по получению и выдаче наличных денег.
2. Отработать навыки составления приходного кассового ордера – ПКО и расходного кассового ордера - РКО.
3. Научиться создавать систему контроля исполнения поручений.

Теоретический аспект занятия:
Приходный кассовый ордер – это первичный документ, который составляется при приеме наличных денежных средств в кассу организации (п. 5 Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У). Приходный кассовый ордер или ПКО используется при приеме любых наличных, в том числе:
· денег, полученных от работника этой же организации, с которым заключен трудовой договор;
· денег, полученных от обособленного подразделения этой же организации;
· денег, изъятых из терминала;
· денег, сдаваемых из кассового аппарата в магазине или в офисе компании в центральную кассу организации. Унифицированная  форма приходного кассового ордера № КО   -1 утверждена Постановлением Госкомстата от 18.08.1998 № 88. Указанная форма состоит из двух частей:
· левая часть – это сам ПКО;
· правая часть – это квитанция к приходному кассовому ордеру. Организация может разработать удобные для нее формы первичных документов, утвердить их приказом руководителя и использовать (Информация Минфина № ПЗ-10/2012). Однако это правило не распространяется на кассовые документы. При составлении приходного кассового ордера надо использовать унифицированную форму КО-1, утвержденную Госкомстатом (подп. 4.1 п. 4 Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У).
Приходный кассовый ордер в одном экземпляре оформляет (подп. 4.2 п. 4 Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У):
· или главный бухгалтер;
· или бухгалтер либо иное должностное лицо (к примеру, кассир). Это лицо должно быть определено в распорядительном документе руководителя организации;
· или руководитель, если в организации нет главного бухгалтера и бухгалтера.
Далее ПКО должен быть подписан главным бухгалтером (бухгалтером), а также кассиром. Руководитель подписывает ПКО только в отсутствие главного бухгалтера и бухгалтера (подп. 4.3 п. 4 Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У).
Порядок заполнения строк приходного кассового ордера:
· в строке «Основание» указывается содержание хозяйственной операции, к примеру: Получение денег от учредителя ООО «Ромашка»;
· в строке «В том числе» нужно указать сумму НДС цифрами. А если вдруг операция не облагается НДС (например, получение наличных в банке для выдачи денег под отчет, для выплаты зарплаты, получение денег от учредителя и т.д.), то нужно написать: без налога (НДС);
· в строке «Приложение» нужно указать номера и даты прилагаемых документов;
· в графе «Кредит, код структурного подразделения» укажите код структурного подразделения, на которое приходуются денежные средства.
            Вносить исправления в приходные кассовые ордера нельзя (подп. 4.7 п. 4 Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У). То есть если при составлении ПКО бухгалтер допустил ошибку, ордер надо уничтожить и составить новый.

              Расходный кассовый ордер – это документ, применяемый для оформления выдачи наличных денег из кассы организации. Он используется при выдаче из кассы организации наличных денег на следующие цели:
· для выдачи работникам зарплаты и иных выплат (в частности, материальной помощи);
· для выдачи денег под отчет работникам и иным физлицам;
· для выдачи денег обособленному подразделению организации для проведения кассовых операций;
· на иные разрешенные законом цели.
               Расходный кассовый ордер (или сокращенно РКО) применяется при любых способах ведения бухучета (вручную на компьютере, в специальной программе, с использованием бумажных регистров).
                При выдаче наличных из кассы организации расходный кассовый ордер заполняют в одном экземпляре (Указания по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, утв. Постановлением Госкомстата от 18.08.1998 № 88). Как правило, процедура такая (п. 6.1 Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У):
· расходный ордер составляет работник бухгалтерии (кассир, бухгалтер или главный бухгалтер) (Указания по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, утв. Постановлением Госкомстата от 18.08.1998 № 88). Кто именно формирует РКО, должно быть прописано в правилах работы с кассовыми документами конкретной организации. В отсутствие кассира, бухгалтера и главного бухгалтера РКО может быть составлен руководителем организации;
· далее расходный ордер подписывается главным бухгалтером или бухгалтером (а при их отсутствии – руководителем). То есть подпись руководителя на РКО обязательна, только если главный бухгалтер (бухгалтер) в организации отсутствует или руководитель самостоятельно ведет кассовые операции и оформляет кассовые документы (п. 4.3 Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У). Если в организации принят электронный документооборот, то РКО заверяется электронной подписью уполномоченного лица;
· кассир сверяет соответствие этой подписи образцу (для бумажного РКО), а также соответствие указанных в РКО сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным прописью;
· если в расходном ордере перечислены какие-либо подтверждающие документы, то кассир проверяет их наличие. Кстати, если разрешительная надпись руководителя организации содержится на документах, прилагаемых к РКО (например, на заявлении, счете), то подпись руководителя на расходном кассовом ордере вовсе не является обязательной;
· далее кассир должен удостовериться в том, что выдача денег производится именно тому лицу, которое указано в РКО.
Инструкция по заполнению расходного кассового ордера
По строке «Основание» РКО указывается содержание хозяйственной операции, например:
"Аванс на командировку по приказу № 2 от 10.01.2025";
"Заработная плата за вторую половину января 2025 г.";
"Материальная помощь работнику в связи с бракосочетанием".
А по строке «Приложение» РКО перечисляются прилагаемые первичные документы с указанием их номеров и дат составления.
Вносить какие-либо исправления в расходные кассовые ордера запрещено (п. 4.7 Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У). То есть если в РКО допущена ошибка, ордер надо уничтожить и выписать новый правильный расходный ордер.
Контроль исполнения:
Для контроля используется таблица, где указываются:
· Дата, номер.
· Хозяйственная операция.
· Сумма операции.
· Бухгалтерская проводка.
· Основание и кому выдать сумму (от кого принять сумму)
· Должности и расшифровки подписи ответственных лиц .

Использование ИКТ:
· Справочно-правовая система «Гарант» или «Консультант+») для оформления ПКО и РКО.
· Электронные таблицы (Microsoft Excel) для контроля исполнения.


Порядок выполнения задания:
1. Подготовительный этап (5 минут):
· Преподаватель объясняет цель и задачи занятия.
· Кратко рассказывает о требованиях к оформлению ПКО и РКО.
· Объявляет, что каждый студент будет работать индивидуально.
· Демонстрирует пример правильно оформленного ПКО и РКО и таблицы контроля исполнения на экране (с использованием проектора или интерактивной доски).

2. Практическая часть (30 минут):
Этап 1: Оформление ПКО и РКО (20 минут):
Каждый студент получает исходные данные (текст задания) в электронном виде (например, через электронную почту).
Используя справочно-правовую систему «Гарант» или «Консультант+», студент находит формы ПКО и РКО и оформляет документы:
Указывает реквизиты (наименование организации, дату, номер, структурное подразделение).
Заполняет основание, сумму, приложение, указывает Дебет и Кредит счетов, кому выдать и по какому документу.
Добавляет подпись руководителя и главного бухгалтера.
Оформленный ПКО и РКО выводит на печать.
Преподаватель контролирует процесс, отвечает на вопросы, помогает в случае затруднений.

Этап 2: Создание таблицы контроля исполнения (10 минут):
Студент создает таблицу в Microsoft Excel для контроля за исполнением заполнения ПКО и РКО и оформляет ее в виде инфографики (например, использует цветовые заливки, иконки, графические элементы)
Готовую таблицу выводит на печать.
В таблице указываются:
· Дата, номер.
· Хозяйственная операция.
· Сумма операции.
· Бухгалтерская проводка.
· Основание и кому выдать сумму (от кого принять сумму)
· Должности и расшифровки подписи ответственных лиц .

Пример таблицы:
	Наименование документа
	Дата, Номер
	Хозяйственная операция
	Сумма операции
	Бухгалтерская проводка
	Основание и кому выдать (от кого принять)
	Должности и расшифровки подписи ответственных лиц

	Приходный кассовый ордер
	12.04.2025, № 1
	Возврат подотчет-ных сумм
	1000 руб.
	Д50К71
	Иванов Иван Иванович
	Сидоров С.С.
Петрова П.П.

	Расходный кассовый ордер
	13.04.2025, № 5
	Выдача заработ-ной платы
	3000 руб.
	Д70К50
	Ромашкин Иван Иванович
	Сидоров С.С.
Петрова П.П.



3. Итог занятия (10 минут):
Студенты проводят взаимную проверку оформленных приказов на соответствие требованиям и таблиц контроля. 
Преподаватель комментирует работы, подводит итоги, отмечает ошибки и успехи.
Проводится краткое обсуждение:
1) Какие трудности возникли при оформлении ПКО и РКО?
2) Как ИКТ помогли в выполнении задания?
3) Какие ошибки были допущены и как их можно исправить?
Преподаватель дает рекомендации по улучшению навыков оформления документов.

Используемые ИКТ:
1. Справочно-поисковые системы «Гарант» или «Консультант+»
    -           Для поиска унифицированных форм документов и образцов заполнения
     -          Для выгрузки документов в Microsoft Excel и работы по ним
2.    Электронные таблицы (Microsoft Excel, ):
·  Для создания таблицы контроля исполнения поручений.
3.   Презентационное оборудование (проектор, интерактивная доска):
· Для демонстрации примеров оформления документов.
· Для показа правильного заполнения таблиц.




ЗАДАНИЕ
для индивидуальной работы 
«Оформление кассовых операций по получению и выдаче наличных денег »

1. Оформите ПКО и РКО в соответствии с требованиями».
2. Создайте таблицу для контроля исполнения поручений, указанных в приказе и оформите ее в виде инфографики (например, используйте цветовые заливки, иконки, графические элементы).
3. Сохраните оформленный ПКО и РКО на рабочем столе в свой папке.
4. Оформленные ПКО, РКО и таблицу контроля выведите на печать.
5. Проведите взаимную проверку оформленных ПКО и РКО на соответствие требованиям и таблиц контроля.

Исходные данные:
1. Вам поручили оформить Приходный кассовый ордер на возврат подотчетных сумм от Иванова Ивана Ивановича на сумму 1000 руб. от 12 апреля 2025 года № 1. Руководитель организации ООО «Гвоздика» - Сидоров С. С. , главный бухгалтер – Петрова П.П.
2. Вам поручили оформить Расходный кассовый ордер на выдачу заработной платы Иванову Ивану Ивановичу на сумму 3000 руб. от 13.04.2025 года № 5. Руководитель организации ООО «Гвоздика» - Сидоров С.С., главный бухгалтер – Петрова П.П.

