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1. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

1.1. ЦЕЛЬ ОБУЧЕНИЯ
Целью освоения программы дополнительного профессионального образования: «Основы производственной деятельности работников подразделений инкассации Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) Центрального банка Российской Федерации (Банка России)» (далее – Программа) является получение компетенций, необходимых новым инкассаторским работникам подразделений инкассации Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) Центрального банка Российской Федерации (Банка России) (далее – Работники), определяющих порядок и последовательность выполнения должностных обязанностей.

1.1.1. Получение компетенций, необходимых для выполнения должностных обязанностей инкассаторскими работниками (старший бригады; инкассатор-сборщик; водитель-инкассатор, инкассатор-охранник):
своевременное и полное удовлетворение запросов инкассаторских работников по повышению информированности, связанной с требованиями нормативных правовых актов, распорядительных и иных документов, регламентирующих основы профессиональной деятельности;

получение ими соответствующих знаний и формирование практических умений и навыков, позволяющих им самостоятельно выполнять производственные задачи по перевозке и инкассации наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей в соответствии с должностным инструкциями и выполняемыми обязанностями.

1.2. Требования к результатам обучения, необходимые для качественного получения компетенций.
В результате изучения учебных дисциплин Программы Работники должны: 
ЗНАТЬ:

основные положения действующих федеральных законов и нормативных правовых актов, определяющих правовые основы и регламентирующих порядок выполнения задач по инкассации¸ перевозке и хранению наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей;

степень ответственности за допущенные правонарушения и меры безопасности при выполнении должностных обязанностей;

общие обязанности (функции) инкассаторских работников: обязанности старшего бригады, инкассатора-сборщика и водителя-инкассатора;

назначение, содержание и требования к оформлению документов, используемых при инкассации, перевозке и хранении наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей;
порядок осуществления перевозки ценностей Банка России (годных, ветхих банкнот, годной монеты (в том числе памятной и инвестиционной монеты из драгоценных металлов, памятной монеты из недрагоценных металлов в сувенирной упаковке, нумизматических наборов монет), драгоценных металлов, утвержденных сигнальных экземпляров образцов памятных и инвестиционных монет, образцов банкнот Банка России);

меры безопасности при работе на маршруте инкассации (перевозки ценностей).

УМЕТЬ:

осуществлять перевозку и инкассацию наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей;

правильно осуществлять прием (сдачу) наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей (в организации, в подразделении инкассации, в кредитной организации).
БЫТЬ ОЗНАКОМЛЕНЫ:
с основными положениями и требованиями действующих федеральных законов регламентирующих трудовые отношения и правила охраны труда, требованиями нормативных актов Центрального банка Российской Федерации (Банка России) (далее–Банк России) и Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) Центрального банка Российской Федерации (Банка России) (далее – Объединение «РОСИНКАС»), регламентирующих организацию производственной деятельности.
1.3. Категория обучаемых: новые Работники для подразделений инкассации Объединения «РОСИНКАС».
Исходный уровень базового образования – не ниже среднего.

Форма обучения – очная, с отрывом от производства.

Режим занятий – в соответствии с расписанием занятий и распорядком дня.

1.4. Обучение осуществляется в аудиторных помещениях Белгородской региональной организации ОГО «ВФСО «Динамо» (БРО ОГО «ВФСО «Динамо»), находящихся по адресу: г. Белгород, ул. Парковая, 4. В указанных помещениях расположены учебные классы, в которых возможно проведение занятий с 20 обучаемыми одновременно, имеются наглядные пособия, макеты, плакаты, технические средства для проведения практических занятий по технической и медицинской подготовке. Занятия по специальной физической подготовке осуществляются в спортзалах, расположенных по адресу: г. Белгород ул. Парковая, 4.  
Обучение работника включает в себя стажировку в занимаемой должности на рабочем месте.
Изучение должностных обязанностей и требований руководящих документов о порядке выполнения должностных обязанностей Работниками может осуществляться различными формами. Они зависят от количества обучаемых Работников, опыта работы и подготовленности руководителей занятий, наличия учебно-материальной базы для обучения Работников в соответствии с Программой.
В малочисленных подразделениях инкассации (до 10 работников) с Работниками могут проводиться индивидуальные занятия. Руководители занятий лично проводят с ними установочные и инструктивные занятия в соответствии с расписанием, дают задание на самостоятельное изучение нормативных правовых и распорядительных актов, учебной литературы и учебных материалов, размещенных на Портале Объединения «РОСИНКАС» по адресу: «Портал/Обучающие ресурсы/Учебно-методические материалы/Учебные (Методические) пособия (рекомендации).

На занятиях разъясняются основные положения и требования документов, регламентирующих профессиональную деятельность.

В конце рабочего дня руководитель занятия проводит беседу с обучаемыми Работниками, путём опроса определяет степень усвоения изученного материала, разъясняет и уточняет отдельные положения, отвечает на заданные вопросы. Проверка знаний может осуществляться с использованием контрольных вопросов, а также с использованием компьютерных контролирующих программ. Наряду с этим, обучаемые практически отрабатывают отдельные этапы выполнения своих должностных обязанностей.

Завершающим этапом обучения Работников является стажировка в занимаемой должности и итоговая аттестация.
Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта выполнения производственных задач подразделением инкассации, формирования и закрепления на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в ходе обучения, для последующего выполнения обязанностей по занимаемой должности.
Стажировка организуется руководителем подразделения инкассации и проводится под руководством инструкторов, опытных инкассаторских работников, наставников. Для проведения стажировки с Работниками составляется план, который утверждается руководителем Филиала.
Руководитель стажировки по её итогам готовит характеристику Работнику, прошедшему стажировку, в которой отражает степень усвоения учебного материала и должностных обязанностей, его личностные качества, а также даёт заключение о возможности (невозможности) допуска его к самостоятельной работе.

1.5. Итоговая аттестация: экзамен по специальной подготовке проводится в течение 2 часов на заключительном этапе обучения по Программе, с целью оценки степени соответствия результатов освоения Программы заявленным результатам обучения.
1.6. Заключительным этапом обучения является проведение комплексного экзамена. В случае  положительных результатов экзамена обучающимся выдается документ установленного образца о прохождении специальной  подготовки.

2. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК

2.1. Продолжительность Программы обучения составляет 80 часов
(10 календарных дней) из них 40 часов – стажировка в должности на рабочем месте.

2.2 Учебные занятия проводятся в соответствии с расписанием, утверждаемым руководителем БРО ОГО "ВФСО"ДИНАМО" в одну смену.

2.3. Продолжительность учебного часа по Программе для всех видов
занятий – 45 минут, включая время на подведение итогов и смену обучаемых на учебных местах. 

2.4. Учёт посещаемости занятий, успеваемости и пройденных тем ведется преподавателями (руководителями занятий) в отдельном Журнале учета занятий с работниками по Программе: «Основы производственной деятельности работников подразделений инкассации Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) Центрального банка Российской Федерации (Банка России)», оформляемом на каждую учебную группу, проходящую обучение.
2.5. В целях недопущения перегрузок слушателей между парами занятий вводится обязательный перерыв, продолжительностью 10 минут. В период между второй и третьей парами учебных занятий предусматривается перерыв на прием пищи (обед) и отдых.

2.6. Обучение осуществляется ежедневно, с понедельника по пятницу по 8 часов учебных занятий.
3. УЧЕБНЫЙ ПЛАН

	№

п/п
	Наименование учебных дисциплин
	Количество часов

	
	
	всего
	в том числе:

	
	
	
	теоретические занятия
	практические занятия
	форма аттестации

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Правовая подготовка
	4
	4
	-
	тестирование

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2
	Специальная подготовка
	34
	8
	26
	экзамен

	3
	Стажировка в занимаемой должности на рабочем месте
	40
	–
	40
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4
	Экзамен
	2
	1
	1
	–

	5
	Итого
	80
	13
	67
	–


4. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ УЧЕБНОГО ВРЕМЕНИ ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
	Номера и наименование учебных дисциплин, разделов, тем
	Всего

часов
	Количество часов

	
	
	Теорети-

ческие
	Практи-ческие
	Зачёты, экзамены


	1
	2
	3
	4
	5

	1. ПРАВОВАЯ ПОДГОТОВКА
	4
	4
	–
	–

	Тема 1. Основы трудового законодательства Российской Федерации
	4
	4
	–
	–

	Занятие 1.1. Трудовые отношения
	2
	2
	–
	–

	Занятие 1.2. Требования охраны труда. Ответственность инкассаторских работников за правонарушения, связанные с трудовым правом
	2
	2
	–
	–
тестирование

	2. СПЕЦИАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА
	36
	8
	26
	2

	Тема 1 Подразделение инкассации
	4
	1
	3
	–

	Занятие 1.1. Организационная структура Объединения «РОСИНКАС» и перспективы его развития
	1
	1
	–
	–

	Занятие 1.2. Подразделение инкассации и должностные обязанности инкассаторских работников 
	3
	–
	3
	–

	Тема 2. Виды упаковки наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей. Порядок приема/сдачи наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей
	2
	–
	2
	–

	Тема 3. Меры безопасности при работе на маршруте
	2
	–
	2
	–

	Тема 4. Инкассация наличных денег подразделений клиентов
	10
	2
	8
	–

	Занятие 4.1. Подготовка инкассаторских работников подразделения инкассации к выезду на маршрут
	4
	2
	2
	–

	Занятие 4.2. Правила инкассации наличных денег
	2
	–
	2
	–

	Занятие 4.3. Порядок приёма (сдачи) инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами 
	2
	–
	2
	–

	Занятие 4.4. Порядок сдачи инкассаторских сумок одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами в кассу кредитной организации
	2
	–
	2
	–

	Тема 5. Временное хранение инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями клиентов в подразделении инкассации
	4
	2
	2
	–

	Занятие 5.1. Организация временного хранения инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями клиентов в подразделении инкассации
	2
	2
	–
	–

	Занятие 5.2. Порядок приёма/сдачи инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями клиентов инкассаторскими работниками
	2
	–
	2
	–

	Тема 6. Перевозка наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей клиентов
	8
	–
	8
	–

	Занятие 6.1. Правила перевозки наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей 
	2
	–
	2
	–

	Занятие 6.2. Перевозка наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей между кредитной организацией и ее внутренними структурными подразделениями
	2
	–
	2
	–

	Занятие 6.3. Перевозка наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей между учреждением Банка России, кредитными организациями и их клиентами
	2
	–
	2
	–

	Занятие 6.4. Перевозка наличных денег, наличной иностранной валюты при обслуживании программно-технических средств (ПТС)
	2
	–
	2
	–

	Тема 7. Перевозка ценностей Банка России, обменных, сомнительных денежных знаков и дефектной монеты 

Занятие 7.1. Организация перевозок ценностей Банка России в территориальных управлениях и подразделениях инкассации Объединения «РОСИНКАС»
	4

1
	3

1
	3

–
	–
–

	Занятие 7.2. Приём/сдача ценностей Банка России 
	1
	–
	1
	–

	Занятие 7.3. Перевозки ценностей Банка России различными видами транспорта (автомобильным, железнодорожным, воздушным и внутренним водным)
	2
	2
	–
	–

	3. СТАЖИРОВКА В ЗАНИМАЕМОЙ
ДОЛЖНОСТИ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ
	40
	–

	40
	–

	4. ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ (ЭКЗАМЕН)
	2
	1
	1
	–

	ИТОГО
	80
	13
	67
	–


5. СОДЕРЖАНИЕ

ПРАВОВАЯ ПОДГОТОВКА

Тема 1. Основы трудового законодательства Российской Федерации.
Занятие 1.1. Трудовые отношения.
Работник и работодатель. Трудовой договор. Порядок заключения и расторжения трудового договора. Рабочее время и его нормирование. Права, обязанности и ответственность сторон трудового договора.

Занятие 1.2. Требования охраны труда. Ответственность инкассаторских работников за правонарушения, связанные с трудовым правом.
Коллективный договор. Охрана труда работников в подразделении инкассации. Права работников на охрану труда.

Служебная и коммерческая тайна. Ответственность работников за разглашение информации, составляющей коммерческую или служебную тайну.

Материальная ответственность работников подразделения инкассации.

СПЕЦИАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА
Тема 1. Подразделение инкассации.
Занятие 1.1. Денежное обращение и краткая история службы инкассации.

Организационная структура Объединения «РОСИНКАС» и перспективы его развития. Виды деятельности Объединения «РОСИНКАС» и перспективы их развития. Подразделение инкассации, бригада инкассаторских работников её состав, вооружение, порядок формирования, маршрут инкассации, виды маршрутов.
Занятие 1.2. Участок инкассации и должностные обязанности работников участка инкассации.
Подразделение инкассации, его предназначение, структура и решаемые производственные задачи. Помещения подразделения инкассации, их предназначение, требования к оборудованию помещений. Документация подразделения инкассации (в части касающейся инкассаторских работников). Требования к порядку ее заполнения. Обязанности (функции) инкассаторских работников. Обязанности старшего бригады. Обязанности инкассатора-сборщика. Обязанности водителя-инкассатора.

Тема 2. Виды упаковки наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей. Порядок проверки упаковки наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей.
Инкассаторские сумки, мешки, сумки-баулы, одноразовые номерные пакеты. Порядок их подготовки, проверки. Порядок упаковки наличных денег, наличной иностранной валюты и проверки упаковки ценностей. Оборот инкассаторских сумок (мешков), одноразовых номерных пакетов в подразделении инкассации (в части касающейся инкассаторских работников).

Тема 3. Меры безопасности при работе на маршруте.

Меры безопасности при движении спецавтомобиля по маршруту. Меры безопасности при нахождении инкассаторских работников вне спецавтомобиля. Предупреждение возгорания автомобиля. Действия инкассаторских работников в нештатных и чрезвычайных ситуациях. Порядок проведения контрольных проверок.

Тема 4. Инкассация наличных денег подразделений клиентов.
Занятие 4.1. Подготовка инкассаторских работников подразделения инкассации к выезду на маршрут.
Подготовка членов бригады инкассаторских работников к выполнению своих обязанностей. Проверка готовности спецавтомобиля к работе на маршруте. Получение имущества и документации. Подбор порожних инкассаторских сумок перед выездом на маршрут. Порядок проведения инструктажа. Вооружение бригад инкассаторских работников. Размещение членов бригады инкассаторских работников в спецавтомобиля и выезд на маршрут.

Занятие 4.2. Правила инкассации наличных денег.
Перечень документов, используемых для инкассации наличных. Сопроводительные документы и требования, предъявляемые к их заполнению. Образец оттиска пломбира, одноразового номерного пакета. Действия членов бригады инкассаторских работников при выезде из подразделения инкассации, подъезде к обслуживаемой организации и перемещение инкассатора-сборщика к кассовому помещению.

Занятие 4.3. Порядок приёма (сдачи) инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами. 

Приём/сдача инкассаторской сумки, одноразового номерного пакета с наличными деньгами между инкассатором-сборщиком и кассовым работником организации. Хранение инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами в спецавтомобиле.

Занятие 4.4. Порядок сдачи инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами бригадой инкассаторов в кассу кредитной организации.
Способы переноса мешков с инкассаторскими сумками, одноразовыми номерными пакетами с наличными деньгами из спецавтомобиля в предкассовое помещение кредитной организации. Приём/сдача инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами между инкассаторскими работниками и работниками кредитной организации.
Тема 5. Временное хранение инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями клиентов в подразделении инкассации

Занятие 5.1. Организация временного хранения инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями клиентов в подразделении инкассации 

Организация и осуществление временного хранение инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями в подразделении инкассации под ответственностью дежурного инкассаторского работника. Временное хранение инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями в подразделении инкассации под ответственностью бригады инкассаторских работников.

Занятие 5.2. Порядок приёма/сдачи инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями клиентов инкассаторскими работниками. 

Порядок приёма/сдачи инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями инкассаторскими работниками дежурному инкассаторскому работнику (должностному лицу, ответственному за хранение). Приём инкассаторских сумок , одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями бригадой инкассаторских работников от дежурного инкассаторского работника (должностного лица, ответственного за хранение). Порядок закладки в сейф инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями членами бригады инкассаторских работников.

Тема 6.  Перевозка наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей клиентов. 
Занятие 6.1. Правила перевозки наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей. 

Виды перевозок. Документы, используемые при перевозках и регистрации выполнения перевозки. Требования к их оформлению. Порядок формирования и упаковки банкнот и монеты Банка России, порядок приёма/сдачи наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей.

Занятие 6.2. Перевозка наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей между кредитной организацией и ее внутренними структурными подразделениями.

Порядок приёма наличных денег в кредитной организации-отправителе. Особенности приёма иностранной валюты и ценностей. Порядок приёма наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей в структурном подразделении кредитной организации.

Занятие 6.3. Перевозка наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей между учреждением Банка России, кредитными организациями и их клиентами.

Требования к оформлению денежного чека. Перевозка наличных денег по денежному чеку. Перевозка наличных денег по объявлению на взнос наличными.
Занятие 6.4. Перевозка наличных денег, наличной иностранной валюты при обслуживании программно-технических средств (ПТС). 

Перевозка ценностей в присутствии представителя клиента. Перевозка наличных денег при проведении разменных операций. Обслуживание программно-технических средств (ПТС) (общие положения по обслуживанию банкоматов и платежных терминалов).

Тема 7.  Перевозка ценностей Банка России, обменных, сомнительных денежных знаков и дефектной монеты. 

Занятие 7.1. Организация перевозок ценностей Банка России в территориальных управлениях и подразделениях инкассации Объединения «РОСИНКАС».

Документы Банка России и Объединения «РОСИНКАС», регламентирующие перевозку ценностей Банка России. Порядок формирования бригад инкассаторов и комплекта документов для старшего бригады по перевозке.
Занятие 7.2. Приём/сдача ценностей Банка России.

Документы, определяющие приём/сдачу ценностей Банка России. Особенности приёма/сдачи ценностей Банка России. Особенности перевозки монеты в укрупненной упаковке. Порядок выноса мешков с банкнотами и монетой из специального помещения учреждения Банка России и погрузка их в спецавтомобиль.
Занятие 7.3. Перевозки ценностей Банка России Банка России различными видами транспорта (автомобильным, железнодорожным, воздушным и внутренним водным).
Особенности перевозки ценностей Банка России автомобильным, железнодорожным, воздушным и внутренним водным видами транспорта.

СТАЖИРОВКА В ЗАНИМАЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

В период стажировки инкассаторские работники практически отрабатывают свои действия, предписанные должностными обязанностями, инструкциями, и другими нормативными документами по инкассации и перевозке наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей. 
Руководители стажировки (руководители подразделений инкассации, наставники, опытные инкассаторские работник) должны строго руководствоваться планом проведения стажировки, контролировать четкость и последовательность действий стажеров и не допускать послаблений и упрощений в их работе.
ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ (ЭКЗАМЕН)
6. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ
ПРАВОВАЯ ПОДГОТОВКА

Вопрос № 1

Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании:
1. Трудового договора.

2. Коллективного договора.

3. Заявления работника.

Верный ответ: 1

Вопрос № 2

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации сторонами трудовых отношений являются:

1. Работник и трудовой коллектив.

2. Работник и работодатель.

3. Работодатель и трудовой коллектив.

Верный ответ: 2

Вопрос № 3

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации нормальная продолжительность рабочей недели составляет:

1. 38 часов.

2. 40 часов.

3. 42 часа.

Верный ответ: 2

Вопрос № 4

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на:
1. Один час.

2. Полтора часа.

3. Два часа.

Верный ответ: 1

Вопрос № 5

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации продолжительность сверхурочных работ в неделю составляет не более:

1. 16 часов.

2. 24 часа.

3. 38 часов.

Верный ответ: 1

Вопрос № 6

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации продолжительность сверхурочных работ за год не может превышать:

1. 120 часов.

2. 160 часов.

3. 180 часов.

Верный ответ: 1

Вопрос № 7

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации продолжительность рабочей недели, включая сверхурочные работы, не может превышать:

1. 36 часов.

2. 56 часов.

3. 68 часов.

Верный ответ: 2

Вопрос № 8

Для нового работника устанавливаемый испытательный срок не может превышать:

1. 3 месяцев.

2. 4 месяцев.

3. 5 месяцев.

Верный ответ: 1

Вопрос № 9

Непосредственно после принятия на работу, с работником проводится инструктаж:

1. Первичный на рабочем месте.

2. Вводный.

3. Целевой.

Верный ответ: 2

Вопрос № 10

При выполнении работ не связанных с исполнением должностных обязанностей с работником проводится инструктаж:

1. Внеплановый.

2. Повторный.

3. Целевой.

Верный ответ: 3

Вопрос № 11

При поступлении на работу с работником заключается договор:

1.  Коллективный.

2. Трудовой.

3. Временный.

Верный ответ: 2

Вопрос № 12

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1. Замечание.

2. Строгий выговор.

3. Лишение заработной платы.

Верный ответ: 1

Вопрос № 13

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1. Порицание.

2. Выговор.

3. Строгий выговор.

Верный ответ: 2

Вопрос № 14

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1. Порицание.

2. Лишение заработной платы.

3. Увольнение по соответствующим основаниям.

Верный ответ: 3

Вопрос № 15

За каждый дисциплинарный проступок к работнику может быть применено:

1. Одно дисциплинарное взыскание.

2. Два дисциплинарных взыскания.

3. Три дисциплинарных взыскания. 

Верный ответ: 1

Вопрос № 16

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации ночное время считается:

1. с 23 до 06 часов.

2. с 23 до 07 часов.

3. с 22 до 06 часов.

Верный ответ: 3

Вопрос № 17

В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью:

1. Не более 2 часов и не менее 30 минут.

2. Не более 2 часов и не менее 45 минут.

3. Не более 1 часа и не менее 30 минут.

Верный ответ: 1

Вопрос № 18

Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании:
1. Заключённого трудового договора.

2. Заявления работника.

3. Устного соглашения.

Верный ответ: 1

Вопрос № 19

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации прогулом считается: 
1. Отсутствие на рабочем месте без уважительной причины более одного часа.

2. Отсутствие на рабочем месте без уважительной причины более четырёх часов подряд.

3. Отсутствие на рабочем месте без уважительной причины от двух до четырёх часов.

Верный ответ: 2
Вопрос № 20

Допускается ли расторжение трудового договора по инициативе работодателя в случае однократного появления работника на рабочем месте в состоянии алкогольного или наркотического опьянения?
1. Допускается.

2. Не допускается.

3. Допускается только при наличии уровня алкоголя в крови не менее 3 промилле.
Верный ответ: 1

Вопрос № 21

Какова минимальная продолжительность ежегодного отпуска, предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации?
1. Не менее 28 рабочих дней.

2. Не менее 28 календарных дней.

3. По усмотрению администрации, но не менее 14 календарных дней.

Верный ответ: 2
Вопрос № 22

При увольнении трудовая книжка выдаётся работнику:
1. За одни сутки до увольнения.

2. В день увольнения.

3. Не позднее трёх рабочих дней, следующих за днём увольнения.

Верный ответ: 2
Вопрос № 23
В каких пределах работник несёт материальную ответственность за причиненный работодателю ущерб?
1. В размере не более половины своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

2. В пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

3. В размере не более двух средних месячных заработков, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

Верный ответ: 2
Вопрос № 24

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации материальная ответственность в полном размере причинённого ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

1. Когда в соответствии с Трудовым кодексом или иными федеральными законами на работника не возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причинённый работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей.

2. Недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу.

3. При увольнении с работы.

Верный ответ: 2

Вопрос № 25

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации материальная ответственность в полном размере причинённого ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

1. Когда в соответствии с Трудовым кодексом или иными федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причинённый работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей.

2. Не умышленного причинения ущерба.

3. Не выхода на работу.

Верный ответ: 1

Вопрос № 26

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации материальная ответственность в полном размере причинённого ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

1. В случае возбуждения уголовного дела в связи с действиями работника, причинившими ущерб (независимо от решения суда, принятого по делу).

2. Отсутствие на работе без уважительных причин.

3. Умышленного причинения ущерба.

Верный ответ: 3

Вопрос № 27

Материальная ответственность в полном размере причинённого ущерба возлагается на работника в случае:

1. Привлечения к уголовной или административной ответственности.

2. Наложения дисциплинарного взыскания.

3. Независимо от уголовного, административного и дисциплинарного наказания.

Верный ответ: 3

СПЕЦИАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА

Билет № 1

1. Основные обязанности старшего бригады инкассаторских работников при инкассации (перевозке ценностей).

2. Порядок переноски мешков с инкассаторскими сумками/ОНП с наличными деньгами из спецавтомобиля в предкассовое помещение кредитной организации.
3. Перечень сопроводительных документов к инкассаторской сумке/ОНП с наличными деньгами и порядок их оформления.

4. Осуществить прием полной пачки банкнот Банка России.

Билет № 2

1. Меры безопасности при работе на маршруте инкассации (перевозки ценностей).

2. Действия инкассатора-сборщика при обнаружении дефекта сумки с наличными деньгами, выявленного в ходе инкассации подразделения клиента.

3. Требования, предъявляемые к банковскому шпагату, пломбе и инкассаторской сумке, одноразовому номерному пакету.

4. Осуществить осмотр и прием инкассаторской сумки с наличными деньгами.

Билет № 3

1. Порядок сдачи инкассаторских сумок/ОНП с наличными деньгами в кассу кредитной организации.

2. Действия инкассатора-сборщика при нападении на него преступников с целью захвата ценностей.

3. Обязанности старшего бригады инкассаторских работников перед началом движения спецавтомобиля по маршруту инкассации (перевозки) ценностей.

4. Порядок приема ценностей Банка России.
Билет № 4

1. Требования к оформлению денежного чека.

2. Порядок вооружения (разоружения) бригад инкассаторских работников и команды, отдаваемые при этом.

3. Действия членов бригады инкассаторских работников при дорожно-транспортном происшествии и перечень сведений, сообщаемых дежурному инкассаторскому работнику по подразделению инкассации.

4. Осуществить прием неполной пачки банкнот Банка России.

Билет № 5

1. Порядок сдачи инкассаторских сумок/ОНП с наличными деньгами на временное хранение под ответственность дежурного инкассаторского работника.

2. Действия инкассатора-сборщика при обнаружении неправильно выполненной записи в сопроводительных документах, выявленной во время приема инкассаторской сумки/ОНП от кассира организации.

3. Действия членов бригады инкассаторских работников при возгорании спецавтомобиля.

4. Произвести осмотр сопроводительных документов к инкассаторской сумки/ОНП с наличными деньгами и определить правильность их оформления.

Билет № 6

1. Порядок получения бригадой инкассаторских работников сумок с наличными деньгами, хранящихся под ответственностью дежурного инкассаторского работника для дальнейшей их перевозки в кассу кредитной организации.

2. Порядок вооружения (разоружения) бригад инкассаторских работников и порядок ношения оружия и патронов к нему.

3. Действия бригады инкассаторских работников при утере сумки с ценностями.

4. В каких случаях используется «Маршрутный лист»?
Билет № 7

1. Обязанности старшего бригады инкассаторских работников по охране ценностей, находящихся при представителе клиента.

2. Перечень документов, предъявляемых инкассаторским работником кассовому работнику кредитной организации, при получении сумок с ценностями для доставки клиентам.

3. Действия инкассатора-сборщика в случае обнаружения ошибок в заполнении явочной карточки, допущенных кассиром организации.

4. Осуществить прием сборной пачки банкнот Банка России.

Билет № 8

1. Основные обязанности инкассаторского работника при инкассации (перевозке ценностей).

2. Порядок подбора явочных карточек инкассатором-сборщиком перед выездом на маршрут.

3. Порядок хранения инкассаторских сумок/ОНП с наличными деньгами в спецавтомобиле.

4. Произвести осмотр образца оттиска пломбира и оценить правильность его оформления.

Билет № 9

1. Порядок перевозки наличных денег по денежному чеку, выписанному на старшего бригады инкассаторских работников.

2. Действия бригады инкассаторских работников при утере оружия (патронов).

3. Какие служебные документы и имущество получает инкассатор-сборщик для инкассации наличных денег?

4. Произвести действия, которые должен выполнить инкассатор-сборщик в кассовом помещении перед приемом сумки с наличными деньгами от кассира организации.

Билет № 10

1. Порядок приема инкассаторским работником инкассаторских сумок/ОНП с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями в кассе кредитной организации по описи перевозимых ценностей.

2. Какие документы предъявляют инкассаторские работники работникам кредитной организации при сдаче сумок с наличными деньгами в вечернюю кассу после инкассации подразделений клиентов?
3. В каких случаях передаются ценности на временное хранение
водителю-инкассатору и порядок их передачи?

4. Осуществить прием корешков банкнот Банка России.

Билет № 11

1. Какие служебные документы и имущество получает старший бригады инкассаторских работников для инкассации наличных денег?

2. Меры безопасности при следовании инкассатора-сборщика с ценностями внутри помещения организации.

3. В каких случаях запрещается использовать спецавтомобиль для работы на маршруте инкассации (перевозки ценностей)?

4. Произвести осмотр денежного чека и определить правильность его оформления.
Билет № 12

1. Перечень документов, предъявляемых кассиру организации при инкассации наличных денег.

2. Требования к укомплектованности спецавтомобиля, выезжающего на маршрут инкассации (перевозки ценностей).

3. Место нахождения старшего бригады инкассаторов по перевозке при погрузке в спецавтомобиль ценностей Банка России и его обязанности.

4. Произвести прием мешка с монетой Банка России.

Билет № 13

1. Действия членов бригады инкассаторских работников при временном хранении инкассаторских сумок, одноразовых номерных пакетов с наличными деньгами, наличной иностранной валюты и ценностями клиентов в подразделении инкассации под их ответственностью после завершения работы на маршруте.

2. В каких документах расписываются инкассаторские работники по прибытии на работу?

3. Какую информацию получают инкассаторские работники от дежурного инкассаторского работника для выполнения задачи по инкассации (перевозке) наличных денег и ценностей?

4. Осуществить осмотр и прием инкассаторской сумки с наличными деньгами и сопроводительных документов к ней.

Билет № 14

1. Основные обязанности водителя-инкассатора при инкассации (перевозке ценностей).

2. Порядок подбора порожних инкассаторских сумок (мешков) перед выездом на маршрут инкассации.

3. Перечень документов для старшего бригады инкассаторов по перевозке ценностей Банка России.

4. Осмотреть явочную карточку заполненную кассиром организации и оценить правильность выполненных записей.

Билет № 15

1. Порядок перевозки наличных денег по денежному чеку, выписанному на представителя (кассира) организации.

2. Что запрещается инкассаторам во время работы на маршруте?

3. Перечень должностных лиц, которым разрешено осуществлять контрольные проверки бригад инкассаторов во время работы на маршруте и их полномочия.

4. Произвести прием пачек банкнот Банка России по объявлению на взнос наличными.
7. ЗАКОНЫ, НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ И ЛИТЕРАТУРА

Основной перечень:
1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями).
2. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ
(с изменениями и дополнениями).
3. Федеральный закон от 10.07.2002 № 86-ФЗ «О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)» (с изменениями и дополнениями).
4. Федеральный закон от 02.12.1990 № 395-1 «О банках и банковской деятельности» (с изменениями и дополнениями).
5. Федеральный Закон от 13.12.1996 № 150-ФЗ «Об оружии» (с изменениями и дополнениями).
6. Федеральный Закон от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения» (с изменениями и дополнениями).
7. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.04.1997
№ 460 «О мерах по обеспечению юридических лиц с особыми уставными задачами боевым ручным стрелковым оружием» (с изменениями и дополнениями).

8. Положение Банка России «О порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и инкассации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации» от 24.04.2008
№ 318-П (с изменениями и дополнениями).

9. Инструкция Банка России от 28.12.2007 № 132-И. «О порядке ведения эмиссионных и кассовых операций в учреждениях Банка России» (с изменениями и дополнениями).
10. Инструкции Банка России от 27.01.2000 № 87-И «О порядке получения, учета, хранения, выдачи, использования и транспортировки боевого ручного стрелкового оружия и патронов к нему в Центральном банке Российской Федерации (в том числе Российском объединении инкассации) и его территориальных подразделениях» (с изменениями и дополнениями).

11. Указание Банка России от 14.08.2008 № 2054-У «О порядке ведения кассовых операций с наличной иностранной валютой в уполномоченных банках на территории Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).

12. Указание Банка России от 27.08.2008 № 2060-У «О кассовом обслуживании в учреждениях Банка России кредитных организаций и иных юридических лиц»
(с изменениями и дополнениями).

13. Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».
14. Указание Банка России от 30.07.2014 № 3352-У «О формах документов применяемых кредитными организациями на территории Российской Федерации при осуществлении кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России, банкнотами и монетой иностранных государств (группы иностранных государств), операций со слитками драгоценных металлов, и порядке их заполнения».
15. Указание Банка России от 05.12.2014 № 3471-У «О требованиях к подготовке и обучению кадров в некредитных финансовых организациях».
16. Устав Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) Центрального Банка Российской Федерации (Банка России), утвержденный Решением Совета директоров Центрального Банка Российской Федерации (Банка России) от 18.09.2003 (с изменениями и дополнениями).

17. «Инструкция по инкассации и перевозке ценностей», введённая в действие приказом Объединения «РОСИНКАС» от 29.04.2011 № 7-ДСП (с изменениями).
18. «Инструкция по перевозке и инкассации наличных денег, наличной иностранной валюты и ценностей», введённая в действие приказом Объединения «РОСИНКАС» от 18.07.2017 № ОДТ-303.

19. «Инструкция по организации и осуществлению перевозки ценностей Банка России инкассаторами Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) Центрального банка Российской Федерации (Банка России)», утвержденная приказом Объединения РОСИНКАС от 07.06.2016 № ОДТ-43 ДСП (с изменениями и дополнениями).
20. Приказ Объединения «РОСИНКАС» от 30.10.2003 № 210 «Об утверждении «Правил по охране труда работников Российского объединения инкассации (РОСИНКАС) Центрального банка Российской Федерации (Банка России)».

21. Приказ Объединения «РОСИНКАС» от 26.09.2008 № 39 «Об утверждении и порядке введения в действие «Инструкции по действиям инкассаторов Объединения «РОСИНКАС» в нестандартных ситуациях».

Дополнительный перечень

1. Приказ Минздрава Российской Федерации от 30.06.2016 № 441н «О порядке проведения медицинского освидетельствования на наличие медицинских противопоказаний к владению оружием и химико-токсикологических исследований наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов».
2. Приказ Минздравсоцразвития Российской Федерации «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда» от 12.04.2011 № 302н. (Ред. Приказа Минздрава Российской Федерации от 05.12.2014 № 801н).
3. Приказ Минздрава Российской Федерации «Об утверждении порядка проведения предсменных, предрейсовых и послесменных, послерейсовых медицинских осмотров» от 15.12.2014 № 835н.

4. Приказ Минтранса Российской Федерации от 20.08.2004 № 15 «О рабочем времени и времени отдыха водителей автомобилей».

5. Постановление Минтруда Российской Федерации от 16.12.1997 № 63 «Об утверждении Типовых отраслевых нормы бесплатной выдачи работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты».

6. Постановление Минтруда Российской Федерации и Минобразования Российской Федерации от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций».
7. Инструкция Банка России № С-ОПД/03-01-95 «Об организации перевозок ценностей Центрального банка Российской Федерации инкассаторами Российского объединении инкассации на воздушных судах».

8. Соглашение от 17.05.2004 «О взаимодействии между Министерством внутренних дел Российской Федерации и Банком России».
9. «Методические рекомендации по проведению мероприятий, направленных на безопасность перевозки, инкассации наличных денег» Банк России от 10.11.2015 № 33-МР.

10. Коллективный договор по Российскому объединению инкассации
на 2017 год.

11. «Инструкция по организации работы территориальных управлений инкассации с бригадами инкассаторов других управлений».

12. Приказ Объединения «РОСИНКАС» от 25.05.2009 № 106 «Об организации межрегиональных перевозок ценностей».

13. Приказ Объединения «РОСИНКАС» от 02.08.2004 № 232 «Об организации выполнения требований пожарной безопасности в территориальных управлениях инкассации Объединения «РОСИНКАС». 

14. Приказы Объединения «РОСИНКАС» о введении в действие «Типовых инструкций по охране труда для различных категорий работников с приложением Правил оказания первой помощи и состава аптечки».

15. Приказ Объединения «РОСИНКАС» от 19.05.2011 № 87 «О введении в действие Инструкции о порядке обеспечения работников Объединения (РОСИНКАС) бесплатной специальной и форменной одеждой, обувью, другими средствами индивидуальной защиты и снаряжением».
16. Приказ Объединения «РОСИНКАС» от 26.05.2009 № 107 «Об эксплуатации и учете бронежилетов в территориальных управлениях инкассации и приложение с рекомендациями по методике испытаний бронежилетов».

17. Приказ Объединения «РОСИНКАС» от 31.08.1993 № 108 «О выполнении требований на оборудование автотранспорта службы инкассации».

18. Инструкция Объединения «РОСИНКАС» от 07.04.1989 № 24
«О технической эксплуатации радиосвязи и ведению радиообмена в подразделениях инкассации». 

19. Сборник нормативных документов «Охрана труда».

20. О.С. Ефремова. Сборник «Охрана труда от А до Я».
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