ПРОЕКТ

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ
СБОР, ХРАНЕНИЕ И ВЫДАЧА ПОДКРЕПЛЕНИЙ НАЛИЧНЫХ ДЕНЕГ И ЦЕННОСТЕЙ В ОБЪЕКТАХ ПОЧТОВОЙ СВЯЗИ
Глава 1
Общие сведения
Наименование вида трудовой деятельности:

сбор, хранение и выдача подкреплений наличных денег и ценностей в объектах почтовой связи 

Настоящий профессиональный стандарт разработан рабочей группой РУП «Белпочта», созданной при Секторальном совете квалификаций при Министерстве связи и информатизации Республики Беларусь.

Основная цель вида трудовой деятельности:

организация учета и хранения наличных денег (белорусских рублей и иностранной валюты), документов с определенной степенью защиты и других ценностей в главной кассе, отправка в объекты почтовой связи и сбор из объектов почтовой связи наличных денег, ценностей, отправка в обслуживающий банк и получение из обслуживающего банка наличных денег

Перечень начальных групп занятий:

	Код ОКЗ
	Наименование начальных групп занятий

	1324
	Руководители структурных подразделений по поставкам, транспортировке (перевозкам), хранению и распределению товаров


Примерный перечень профессий рабочих и должностей служащих:

	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего
	Уровень квалификации 
	Уровень квалификации 

	1324-089
	Начальник главной кассы
	6
	6


Глава 2
Перечень обобщенных трудовых функций и трудовых функций, включенных в профессиональный стандарт
	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код 
	наименование
	уровень квалификации 
	код 
	Наименование
	уровень квалификации 

	01
	Организация работы с наличными деньгами в главной кассе
	6
	01.01
	Организовывает работу по обеспечению главной кассы наличными деньгами 
	6

	
	
	
	01.02
	Организовывает работу по обеспечению объектов почтовой связи подкреплением наличными деньгами 
	6

	
	
	
	01.03
	Организовывает работу по сбору наличных денег из объектов почтовой связи
	6

	
	
	
	01.04
	Организовывает работу по отправке наличных денег из главной кассы в обслуживающий банк
	6

	02
	Организация работы с ценностями в главной кассе
	6
	02.01
	Организовывает работу по обеспечению главной кассы ценностями
	6

	
	
	
	02.02
	Организовывает работу по обеспечению объектов почтовой связи ценностями и их сбору
	6

	03
	Руководство главной кассой
	6
	03.01
	Обеспечивает хранение наличных денег, ценностей в главной кассе
	6

	
	
	
	03.02
	Оформляет установленную отчетность
	6

	
	
	
	03.03
	Осуществляет контроль производственной деятельности главной кассы
	6

	
	
	
	03.04
	Проводит инструктирование и обучение работников главной кассы и объектов почтовой связи
	6

	
	
	
	03.05
	Осуществляет руководство производственной деятельностью главной кассы
	6



Глава 3
Характеристика обобщенных трудовых функций
Код и наименование обобщенной трудовой функции
01 «Организация работы с наличными деньгами в главной кассе»
	Уровень квалификации 
	6
	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	1324-089
	Начальник главной кассы
	6


	Требования к образованию работника
	Высшее образование I ступени по группе специальностей «Почтовая связь», «Экономика и управление», «Финансовая деятельность», «Бухгалтерский учет и контроль»

	Требования к стажу работы
	Стаж работы по соответствующему направлению деятельности не менее двух лет, в том числе на руководящих должностях

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


Трудовая функция 

	01.01
	Организовывает работу по обеспечению главной кассы наличными деньгами
	6


	Трудовые действия 


	Определяет необходимую сумму наличных денег для обеспечения потребностей объектов почтовой связи 

	
	Формирует и отправляет заявку в обслуживающий банк 

	
	Получает банковскую сумку с наличными деньгами от сотрудника обслуживающего банка 

	
	Принимает участие во вскрытии банковской сумки, просчете поступивших наличных денег, в сверке соответствующих банковских документов

	
	Оприходует поступившие наличные деньги в соответствии с установленным порядком 

	Требования к умениям
	Формировать и отправлять заявку в обслуживающий банк

	
	Получать банковскую сумку, вскрывать ее

	
	Оформлять установленным порядком приходные кассовые документы

	
	Вести кассовую книгу

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение кассовых операций и расчетов наличными денежными средствами, ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с наличными деньгами, ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Инструкцию о порядке ведения кассовых операций и организации работы с наличными денежными средствами операторами почтовой связи

	
	Правила составления кассовых и банковских документов

	
	Порядок приема брезентовой сумки с наличными деньгами из банка, вскрытия, пересчета наличных денег и отражения их в документах

	
	Порядок оформления и ведения производственной документации

	
	Порядок ведения кассовой книги с использованием программно-технических средств либо рукописной

	
	Основы экономики,  организации труда

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Трудовая функция 

	01.02
	Организовывает работу по обеспечению объектов почтовой связи подкреплением наличными деньгами 
	6


	Трудовые действия 


	Получает заявки на подкрепление наличными деньгами от объектов почтовой связи и анализирует их

	
	Контролирует соответствие суммы подкрепленную фактическим расходом в разрезе объектов почтовой связи

	
	Выдает наличные деньги работникам в установленном порядке для формирования подкрепления объектов почтовой связи

	
	Принимает участие в пересчете наличных денег и заделке брезентовых сумок

	
	Осуществляет контроль за состоянием брезентовых сумок для обеспечения сохранности наличных денег

	
	Осуществляет контроль правильности оформления сопроводительных документов 

	
	Осуществляет контроль за выдачей брезентовых сумок с наличными деньгами на маршрут для доставки в объекты почтовой связи

	
	Отражает сумму отправленных наличных денег установленным порядком

	Требования к умениям
	Обандероливать банкноты с указанием необходимой информации, выписывать сопроводительные документы и заделывать брезентовую сумку

	
	Оформлять установленным порядком расходные кассовые документы

	
	Вести кассовую книгу

	
	Выдавать работнику, осуществляющему сопровождение, брезентовые сумки с наличными деньгами

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение кассовых операций и расчетов наличными денежными средствами, ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с наличными деньгами, ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Инструкцию о порядке ведения кассовых операций и организации работы с наличными денежными средствами операторами почтовой связи

	
	Правила составления кассовых документов

	
	Порядок сдачи брезентовых сумок с наличными деньгами для доставки в объекты почтовой связи 

	
	Порядок ведения кассовой книги с использованием программно-технических средств либо рукописной

	
	Порядок оформления и ведения производственной документации

	
	Основы экономики,  организации труда

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Трудовая функция 

	01.03
	Организовывает работу по сбору наличных денег из объектов почтовой связи 
	6


	Трудовые действия 


	Принимает информацию с использованием программно-технических средств об отправленных из объектов почтовой связи брезентовых сумках с наличными деньгами

	
	Осуществляет контроль за приемом брезентовых сумок с наличными деньгами с маршрута 

	
	Осуществляет контроль правильности оформления объектами почтовой связи кассовых и производственных документов, оформления бирок, заделки брезентовых сумок, опломбирования, проверки массы

	
	Принимает участие во вскрытии брезентовых сумок с наличными деньгами и их пересчете

	
	Контролирует процесс проверки подлинности поступивших банкнот и монет Национального банка Республики Беларусь и иностранных государств 

	
	Оприходует поступившие наличные деньги в установленном порядке

	Требования к умениям
	Принимать от работников, осуществляющих сопровождение, брезентовые сумки с наличными деньгами и вскрывать их

	
	Оформлять установленным порядком приходные кассовые документы 

	
	Определять подлинность банкнот и монет, как белорусских наличных денег, так и иностранной валюты

	
	Вести кассовую книгу

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение кассовых операций и расчетов наличными денежными средствами, ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с наличными деньгами, ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Инструкцию о порядке ведения кассовых операций и организации работы с наличными денежными средствами операторами почтовой связи

	
	Правила составления кассовых документов

	
	Порядок оформления и ведения производственной документации

	
	Порядок приема брезентовой сумки с наличными деньгами объектов почтовой связи, их вскрытия, пересчета наличных денег и отражения их в документах

	
	Основные признаки подлинности банкнот и монет как белорусских наличных денег, так и иностранной валюты

	
	Порядок ведения кассовой книги с использованием программно-технических средств либо рукописной

	
	Основы экономики,  организации труда

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Трудовая функция 

	01.04
	Организовывает работу по отправке наличных денег из главной кассы в обслуживающий банк
	6


	Трудовые действия 


	Осуществляет подсчет наличных денег в главной кассе на конец рабочего дня для соблюдения установленного предела их остатка 

	
	Принимает участие в пересчете наличных денег и заделке брезентовой сумки для сдачи наличных денег в обслуживающий банк

	
	Осуществляет контроль правильности оформления сопроводительных документов

	
	Сдает брезентовую сумку с наличными деньгами сотруднику обслуживающего банка 

	
	Отражает сумму, отправленных наличных денег в обслуживающий банк, установленным порядком

	Требования к умениям
	Анализировать остатки наличных денег на конец рабочего дня 

	
	Оформлять банковские документы для отправки наличных денег в обслуживающий банк

	
	Упаковывать наличные деньги и заделывать брезентовую сумку с наличными деньгами для отправки

	
	Оформлять установленным порядком расходные кассовые документы

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение кассовых операций и расчетов наличными денежными средствами, ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с наличными деньгами, ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Инструкцию о порядке ведения кассовых операций и организации работы с наличными денежными средствами операторами почтовой связи

	
	Порядок оформления банковских документов для отправки наличных денег в обслуживающий банк

	
	Порядок ведения кассовой книги с использованием программно-технических средств либо рукописной

	
	Установленный предел остатка наличных денег в главной кассе

	
	Основы экономики,  организации труда

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Код и наименование обобщенной трудовой функции

02 «Организация работы с ценностями в главной кассе»

	Уровень квалификации 
	6
	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	1324-089
	Начальник главной кассы
	6


	Требования к образованию работника
	Высшее образование I ступени по группе специальностей «Почтовая связь», «Экономика и управление», «Финансовая деятельность», «Бухгалтерский учет и контроль»

	Требования к стажу работы
	Стаж работы по соответствующему направлению деятельности не менее двух лет, в том числе на руководящих должностях

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


Трудовая функция 

	02.01
	Организует работу по обеспечению главной кассы ценностями
	6


	Трудовые действия 


	Составляет заявки на получение ценностей (в том числе бланков документов с определенной степенью защиты) главной кассы

	
	Участвует в получении и пересчете ценностей, сверяя с сопроводительными документами

	
	Проверяет поступившие ценности и отражает их установленным порядком

	Требования к умениям
	Составлять заявки на получение ценностей 

	
	Принимать поступившие ценности, пересчитывать, отражать в документах

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Порядок составления заявок на получение ценностей

	
	Порядок отражения движения ценностей в документах

	
	Основы экономики, организации труда

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Трудовая функция 

	02.02
	Организовывает работу по обеспечению объектов почтовой связи ценностями и их сбору
	6


	Трудовые действия 


	Принимает от объектов почтовой связи заявки на получение ценностей 

	
	Участвует в подготовке сопроводительных документов, подборе и отправке ценностей в объекты почтовой связи 

	
	Участвует в приеме нереализованных ценностей (в том числе бланков документов с определенной степенью защиты) от объектов почтовой связи, контролирует сроки их возврата

	
	Отражает движение ценностей по виду и сумме (количеству) установленным порядком

	Требования к умениям
	Оформлять кассовые и производственные документы на отправку ценностей в объекты почтовой связи

	
	Упаковывать ценности для отправки в объекты почтовой связи в установленном порядке

	
	Принимать возвращенные ценности из объектов почтовой связи, анализировать причину возврата, отражать движение в кассовых и производственных документах

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Порядок оформления кассовых и производственных документов для отправки ценностей в объекты почтовой связи

	
	Основы экономики, организации труда

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Код и наименование обобщенной трудовой функции

03 «Руководство главной кассой»

	Уровень квалификации 
	6
	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	1324-089
	Начальник главной кассы
	6


	Требования к образованию работника
	Высшее образование I ступени по группе специальностей «Почтовая связь», «Экономика и управление», «Финансовая деятельность», «Бухгалтерский учет и контроль»

	Требования к стажу работы
	Стаж работы по соответствующему направлению деятельности не менее двух лет, в том числе на руководящих должностях

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


Трудовая функция 

	03.01
	Обеспечивает хранение наличных денег, ценностей в главной кассе
	6


	Трудовые действия 


	Передает остатки наличных денег между сменами установленным порядком

	
	Участвует в пересчете остатков в хранилище наличных денег (ценностей) и сверяет фактический остаток с остатком, отраженным в документах

	
	Открывает (закрывает) сейфы, хранилища, главную кассу в установленном порядке

	Требования к умениям
	Передавать (принимать) наличные деньги между сменами установленным порядком

	
	Сверять остатки наличных денег, ценностей с данными, отраженными в документах

	
	Обеспечивать учет и хранение, находящихся в главной кассе и поступивших в нее наличных денег, ценностей

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Закон Республики Беларусь «О почтовой связи»

	
	Нормативные правовые акты, регламентирующие требования к помещениям для хранения денежных средств, обеспечение сохранности объектов почтовой связи и безопасности работников, условия хранения наличных денежных средств и ценностей

	
	Порядок открытия и закрытия сейфов, хранилищ, главной кассы

	
	Порядок хранения наличных денег и ценностей

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Трудовая функция 

	03.02
	Оформляет установленную отчетность
	6


	Трудовые действия 


	Обрабатывает производственную документацию и своевременно отражает движение наличных денег и ценностей установленным порядком

	
	Составляет отчетность в рамках своей деятельности в установленные сроки и по установленным формам, обеспечивает их достоверность и своевременность сдачи

	Требования к умениям
	Отражать движение наличных денег и ценностей в кассовых и производственных документах

	
	Составлять отчетность в рамках своей компетенции 

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность главной кассы

	
	Порядок ведения производственной документации и сроки ее хранения

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Трудовая функция 

	03.03
	Осуществляет контроль производственной деятельности главной кассы
	6


	Трудовые действия 


	Контролирует движение наличных денег и ценностей главной кассы

	
	Осуществляет видеоконтроль (анализ, мониторинг) за приемом (выдачей) брезентовых сумок с наличными деньгами, за пересчетом работниками наличных денег, полученных (подготавливаемых к отправке) от обслуживающего банка или объектов почтовой связи

	
	Контролирует исправность тревожной и охранной сигнализации, систем видеонаблюдения, установленных в помещении главной кассы, а также иных средств защиты и технической укрепленности в помещении главной кассы

	
	Осуществляет контроль соблюдения работниками трудовой дисциплины

	Требования к умениям
	Осуществлять контроль за сохранностью наличных денег и ценностей

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение кассовых операций и расчетов наличными денежными средствами, ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с наличными деньгами, ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Инструкцию о порядке ведения кассовых операций и организации работы с наличными денежными средствами операторами почтовой связи

	
	Основы экономики, организации труда

	
	Требования документов об обеспечении почтовой безопасности

	Другие характеристики
	


Трудовая функция 

	03.04
	Проводит инструктирование и обучение работников главной кассы и объектов почтовой связи
	6


	Трудовые действия 


	Проводит обучение по вопросам сохранности наличных денег и ценностей с работниками главной кассы

	
	Своевременно доводит до работников главной кассы приказы, инструкции, распоряжения и иные указания

	
	Оказывает работникам объектов почтовой связи методическую помощь в решении вопросов в пределах своей компетенции

	Требования к умениям
	Оказывать методическую и практическую помощь работникам

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение кассовых операций и расчетов наличными денежными средствами, ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с наличными деньгами, ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Инструкцию о порядке ведения кассовых операций и организации работы с наличными денежными средствами операторами почтовой связи

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Трудовая функция 

	03.05
	Осуществляет руководство производственной деятельностью главной кассы
	6


	Трудовые действия 


	Осуществляет руководство работниками главной кассы

	
	Планирует работу главной кассы и обеспечивает выполнение запланированных мероприятий

	
	Составляет графики работы, графики отпусков, в установленные сроки предоставляет табель учета рабочего времени

	
	Разрабатывает проекты мероприятий, направленных на обеспечение сохранности наличных денег и ценностей, находящихся в главной кассе

	
	Участвует в рассмотрении в установленные сроки заявлений и обращений (жалоб) на работу главной кассы и принимает меры по их устранению, анализирует причины возникновения браков, обращений

	Требования к умениям
	Планировать работу главной кассы

	
	Составлять график работ, график отпусков, табель учета рабочего времени установленным порядком

	
	Проводить служебные раследования в соотвествии с техническими нормативными правовыми актами

	
	Работать с программными продуктами и аппаратно-техническими средствами, применяемыми в работе

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты, регламентирующие ведение кассовых операций и расчетов наличными денежными средствами, ведение установленной отчетности в объектах почтовой связи, правила работы с наличными деньгами, ценностями и обеспечения их сохранности

	
	Инструкцию о порядке ведения кассовых операций и организации работы с наличными денежными средствами операторами почтовой связи

	
	Принципы управления персоналом

	
	Основы экономики, законодательства о труде

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, требования по обеспечению пожарной безопасности, почтовой безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________
