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	Ведение документации по технологическому обеспечению, планированию и учету выполнения работ в подразделении организации железнодорожного транспорта
	
	17.127

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	Код



Основная цель вида профессиональной деятельности:

	Обеспечение подразделения организации железнодорожного транспорта документацией по технологическому обеспечению, планированию и учету выполнения работ



Группа занятий:

	8189
	Операторы промышленных установок и машин, не входящие в другие группы
	-
	-

	(код ОКЗ[endnoteRef:1]) [1:  Общероссийский классификатор занятий.] 

	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)





Отнесение к видам экономической деятельности:

	52.21.13
	Деятельность железнодорожной инфраструктуры

	52.21.19
	Деятельность вспомогательная прочая, связанная с железнодорожным транспортом

	(код ОКВЭД[endnoteRef:2]) [2:  Общероссийский классификатор видов экономической деятельности.] 

	(наименование вида экономической деятельности)




2

[bookmark: _Toc26880362][bookmark: _Toc70598519][bookmark: _Toc103355330][bookmark: _Toc103355429]II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт (функциональная карта вида профессиональной деятельности)

	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	наименование
	уровень квалификации
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации

	A
	Ведение документации по технологическому обеспечению, планированию и учету объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе
	2
	Ведение документации по технологическому обеспечению подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе
	A/01.2
	2

	
	
	
	Ведение документации по планированию и учету объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе
	A/02.2
	2

	B
	Ведение документации по технологическому обеспечению, планированию и учету рабочего времени, объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта с использованием автоматизированных систем
	3
	Ведение документации по технологическому обеспечению подразделения организации железнодорожного транспорта с использованием автоматизированных систем
	B/01.3
	3

	
	
	
	Ведение документации по планированию и учету рабочего времени, объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта с использованием автоматизированных систем 
	B/02.3
	3



[bookmark: _Toc26880363][bookmark: _Toc70598520][bookmark: _Toc103355331][bookmark: _Toc103355430]III. Характеристика обобщенных трудовых функций

[bookmark: _Toc70598521][bookmark: _Toc103355332][bookmark: _Toc103355431]3.1. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Ведение документации по технологическому обеспечению, планированию и учету объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе
	Код
	A
	Уровень квалификации
	2



	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта



	Возможные наименования должностей, профессий
	Распределитель работ 2-го разряда
Распределитель работ 3-го разряда



	Требования к образованию и обучению
	Основное общее образование и
Профессиональное обучение – программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих 

	Требования к опыту практической работы
	-

	Особые условия допуска к работе
	Прохождение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров[endnoteRef:3] [3:  Приказ Минтруда России, Минздрава России от 31 декабря 2020 г. № 988н/1420н «Об утверждении перечня вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры» (зарегистрирован Минюстом России 29 января 2021 г., регистрационный № 62278); приказ Минздрава России 
от 28 января 2021 г. № 29н «Об утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры» (зарегистрирован Минюстом России 29 января 2021 г., регистрационный № 62277) с изменениями, внесенными приказом Минздрава России от 1 февраля 2022 г. № 44н (зарегистрирован Минюстом России 9 февраля 2022 г., регистрационный № 67206).] 


	Другие характеристики
	При выполнении работ по ведению документации по технологическому обеспечению, планированию и учету объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе под руководством работника более высокой квалификации – распределитель работ 2-го разряда
При самостоятельном выполнении работ по ведению документации по технологическому обеспечению, планированию и учету объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе – распределитель работ 3-го разряда



Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	8189
	Операторы промышленных установок и машин, не входящие в другие группы

	ЕТКС[endnoteRef:4] [4:  Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, выпуск 1, раздел «Профессии рабочих, общие для всех отраслей народного хозяйства».] 

	§ 290
	Распределитель работ (2-й разряд)

	
	§ 291
	Распределитель работ (3-й разряд)

	ОКПДТР[endnoteRef:5] [5:  Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов.] 

	17787
	Распределитель работ





3.1.1. Трудовая функция

	Наименование
	Ведение документации по технологическому обеспечению подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе
	Код
	A/01.2
	Уровень (подуровень) квалификации
	2



	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта



	Трудовые действия
	Оформление заявок на обеспечение подразделения организации железнодорожного транспорта инструментом, деталями, механизмами, заготовками (далее – технологическая оснастка) на бумажном носителе

	
	Контроль соответствия фактического наличия средств технологической оснастки в подразделении организации железнодорожного транспорта данным технической документации

	
	Оформление первичных учетных документов по расходу горюче-смазочных материалов в подразделении организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе

	
	Оформление отчетной документации по движению товарно-материальных ценностей в пределах своей компетенции, установленной локальными нормативными актами, на бумажном носителе

	
	Обеспечение работников подразделения организации железнодорожного транспорта рабочими заданиями (нарядами), технической документацией 

	
	Выверка личных карточек работников подразделения организации железнодорожного транспорта в области обеспеченности их средствами индивидуальной защиты

	
	Прием документации, поступающей в подразделение организации железнодорожного транспорта, с последующей ее сортировкой и организацией хранения

	
	Ознакомление работников подразделения организации железнодорожного транспорта с локальными нормативными актами, касающимися деятельности подразделения

	
	Актуализация (размещение) наглядной информации на стендах подразделения организации железнодорожного транспорта

	Необходимые умения
	Составлять информационно-справочную, отчетную, техническую документацию, касающуюся деятельности подразделения организации железнодорожного транспорта, на бумажном носителе

	
	Оценивать и анализировать фактическое наличие средств технологической оснастки подразделения организации железнодорожного транспорта

	
	Структурировать, систематизировать, сортировать информационно-справочную, техническую документацию, поступающую в подразделение организации железнодорожного транспорта, на бумажном носителе

	
	Читать техническую документацию

	Необходимые знания
	Нормативно-технические и руководящие документы по технологическому обеспечению подразделения организации железнодорожного транспорта 

	
	Порядок оформления информационно-справочной, отчетной, технической документации

	
	Нормы, порядок и сроки выдачи спецодежды работникам подразделения организации железнодорожного транспорта

	
	Порядок ознакомления работников с локальными нормативными актами

	
	Порядок выдачи работникам подразделения организации железнодорожного транспорта производственных заданий

	
	Номенклатура работ, выполняемых подразделением организации железнодорожного транспорта

	
	Технологическая последовательность производства основных видов работ, выполняемых подразделением организации железнодорожного транспорта

	
	Правила и нормы деловой этики

	
	Формы учета и отчетности, применяемые в подразделении организации железнодорожного транспорта

	
	Требования охраны труда, электробезопасности, промышленной и пожарной безопасности в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	Другие характеристики 
	-



3.1.2. Трудовая функция

	Наименование
	Ведение документации по планированию и учету объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе
	Код
	A/02.2
	Уровень (подуровень) квалификации
	2



	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта



	Трудовые действия
	Оформление документации о проведении инструктажа, технического обучения работников подразделения организации железнодорожного транспорта по методам и приемам выполнения работ, соблюдению требований охраны труда, технической эксплуатации оборудования и инструмента, правил пожарной безопасности, санитарных норм и правил в пределах своей компетенции, установленной локальными нормативными актами, на бумажном носителе

	
	Оформление сменных нормированных заданий, документации по планированию работ в подразделении организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе

	
	Ознакомление работников подразделения организации железнодорожного транспорта с графиками сменности, выполненными на бумажном носителе

	
	Учет фактического выполнения объемов работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта в документах на бумажном носителе

	
	Формирование отчетной документации на бумажном носителе о движении железнодорожного подвижного состава, автотракторной техники, присутствии и отсутствии работников 

	
	Ведение отчетной документации на бумажном носителе о выполненных работах во время производства работ по текущему содержанию и ремонту объектов инфраструктуры железнодорожного транспорта в технологические окна 

	
	Оформление технической и отчетной документации по выполнению производственных заданий работниками подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе

	Необходимые умения
	Составлять информационно-справочную, отчетную, техническую документацию подразделения организации железнодорожного транспорта на бумажном носителе

	
	Читать техническую документацию

	
	Сопоставлять, анализировать, оценивать объемы работ, выполняемые работниками подразделения организации железнодорожного транспорта

	Необходимые знания
	Нормативно-технические и руководящие документы по ведению на бумажном носителе документации по планированию и учету объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта 

	
	Порядок оформления информационно-справочной, отчетной, технической документации

	
	Порядок ознакомления работников с локальными нормативными актами

	
	Виды, порядок и сроки проведения инструктажей в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	
	Номенклатура работ, выполняемых подразделением организации железнодорожного транспорта

	
	Технологическая последовательность производства основных видов работ, выполняемых подразделением организации железнодорожного транспорта

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	
	Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда отдельных категорий работников железнодорожного транспорта общего пользования, работа которых непосредственно связана с движением поездов, в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	
	Правила и нормы деловой этики

	
	Формы учета и отчетности, применяемые в подразделении организации железнодорожного транспорта

	
	Требования охраны труда, электробезопасности, промышленной и пожарной безопасности в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	Другие характеристики 
	-


[bookmark: _Toc70598523]
[bookmark: _Toc103355333][bookmark: _Toc103355432]3.2. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Ведение документации по технологическому обеспечению, планированию и учету рабочего времени, объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта с использованием автоматизированных систем
	Код
	B
	Уровень квалификации
	3 



	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта



	Возможные наименования должностей, профессий
	Распределитель работ 4-го разряда



	Требования к образованию и обучению
	Среднее общее образование и
Профессиональное обучение – программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих

	Требования к опыту практической работы
	Не менее шести месяцев на железнодорожном транспорте

	Особые условия допуска к работе
	Прохождение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров

	Другие характеристики
	-



Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	8189
	Операторы промышленных установок и машин, не входящие в другие группы

	ЕТКС
	§ 292
	Распределитель работ (4-й разряд)

	ОКПДТР
	17787
	Распределитель работ



3.2.1. Трудовая функция

	Наименование
	Ведение документации по технологическому обеспечению подразделения организации железнодорожного транспорта с использованием автоматизированных систем
	Код
	B/01.3
	Уровень (подуровень) квалификации
	3



	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта



	Трудовые действия
	Формирование заявок на использование железнодорожного подвижного состава, локомотивов для организации работы подразделения организации железнодорожного транспорта в автоматизированной системе с последующим контролем их исполнения

	
	Формирование заявок на технологические окна для выполнения работ по текущему содержанию и ремонту объектов инфраструктуры железнодорожного транспорта в автоматизированной системе с последующим контролем их исполнения

	
	Пономерной учет механизмов, железнодорожного подвижного состава подразделения организации железнодорожного транспорта в пределах своей компетенции, установленной локальными нормативными актами, в автоматизированной системе

	
	Внесение информации в автоматизированную систему о сроках проведения ремонта специального железнодорожного подвижного состава, находящегося в подразделении организации железнодорожного транспорта 

	
	Внесение информации в автоматизированную систему по данным осмотров и проверок объектов инфраструктуры железнодорожного транспорта

	
	Внесение информации в автоматизированную систему о движении хозяйственных поездов с последующим контролем их прибытия к месту производства работ

	
	Ввод первичных учетных документов по горюче-смазочным материалам в автоматизированную систему

	
	Учет материалов, необходимых для выполнения объемов работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта, в автоматизированной системе в пределах своей компетенции, установленной локальными нормативными актами

	Необходимые умения
	Составлять информационно-справочную, отчетную, техническую документацию подразделения организации железнодорожного транспорта в автоматизированной системе

	
	Пользоваться автоматизированными системами при ведении документации по обеспечению подразделения организации железнодорожного транспорта технологической оснасткой, средствами индивидуальной защиты

	
	Выполнять расчеты по материальным и трудовым затратам 

	
	Читать техническую документацию

	Необходимые знания
	Нормативно-технические и руководящие документы по ведению документации по технологическому обеспечению подразделения организации железнодорожного транспорта с использованием автоматизированных систем 

	
	Порядок учета материалов, механизмов, железнодорожного подвижного состава подразделения организации железнодорожного транспорта в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	
	Сроки проведения ремонта специального железнодорожного подвижного состава в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	
	Технологическая последовательность производства основных видов работ, выполняемых подразделением организации железнодорожного транспорта

	
	Порядок работы в автоматизированных системах при ведении документации по обеспечению подразделения организации железнодорожного транспорта технологической оснасткой, средствами индивидуальной защиты

	
	Способы передачи информации с использованием информационно-коммуникационных технологий

	
	Правила и нормы деловой этики

	
	Формы учета и отчетности, применяемые в подразделении организации железнодорожного транспорта

	
	Требования охраны труда, электробезопасности, промышленной и пожарной безопасности в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	Другие характеристики 
	-



3.2.2. Трудовая функция

	Наименование
	Ведение документации по планированию и учету рабочего времени, объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта с использованием автоматизированных систем
	Код
	B/02.3
	Уровень (подуровень) квалификации
	3



	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта



	Трудовые действия
	Формирование в автоматизированной системе плана работ подразделения организации железнодорожного транспорта 

	
	Формирование в автоматизированной системе маршрутных, путевых листов, графиков рабочего времени сменных работников подразделения организации железнодорожного транспорта 

	
	Создание (назначение, завершение) в автоматизированной системе рабочего задания на выполнение объемов работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта 

	
	Составление (выдача, контроль выполнения) в автоматизированной системе нормированных заданий работникам подразделения организации железнодорожного транспорта 

	
	Корректировка состава исполнителей, необходимых для выполнения объемов работ подразделения организации железнодорожного транспорта, в автоматизированной системе

	
	Учет в автоматизированной системе фактически отработанного времени работниками подразделения организации железнодорожного транспорта и фактически выполненных ими объемов работ 

	
	Учет в автоматизированной системе работы специального железнодорожного подвижного состава, автотракторной техники 

	
	Внесение информации в автоматизированную систему о нарушениях (инцидентах), допущенных подразделением организации железнодорожного транспорта при выполнении работ, по результатам осмотров и проверок объектов инфраструктуры железнодорожного транспорта в пределах своей компетенции, установленной локальными нормативными актами

	
	Оповещение непосредственного руководителя о случаях нарушений (инцидентах), допущенных работниками подразделения организации железнодорожного транспорта при выполнении работ 

	
	Контроль сроков устранения нарушений (инцидентов), допущенных работниками подразделения организации железнодорожного транспорта при выполнении работ, в пределах своей компетенции, установленной локальными нормативными актами, в автоматизированной системе

	
	Систематизация заявок на вывод из работы оборудования подразделения организации железнодорожного транспорта в пределах своей компетенции, установленной локальными нормативными актами

	Необходимые умения
	Составлять в автоматизированной системе информационно-справочную, отчетную, техническую документацию подразделения организации железнодорожного транспорта 

	
	Пользоваться автоматизированными системами при ведении документации по планированию и учету рабочего времени, объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта

	
	Пользоваться автоматизированными системами при работе с информацией о нарушениях (инцидентах), допущенных подразделением организации железнодорожного транспорта при выполнении работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта

	
	Пользоваться справочными системами

	
	Пользоваться автоматизированными базами данных

	Необходимые знания
	Нормативно-технические и руководящие документы по ведению документации по планированию и учету рабочего времени, объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта с использованием автоматизированных систем

	
	Порядок оформления информационно-справочной, отчетной, технической документации

	
	Технологическая последовательность производства основных видов работ, выполняемых подразделением организации железнодорожного транспорта

	
	Порядок работы в автоматизированных системах при ведении документации по планированию и учету рабочего времени, объемов выполняемых работ работниками подразделения организации железнодорожного транспорта

	
	Способы передачи информации с использованием информационно-коммуникационных технологий

	
	Виды, порядок и сроки устранения нарушений (инцидентов), допущенных подразделением организации железнодорожного транспорта при выполнении работ

	
	Порядок учета работ, выполняемых подразделением организации железнодорожного транспорта

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	
	Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда отдельных категорий работников железнодорожного транспорта общего пользования, работа которых непосредственно связана с движением поездов, в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	
	Правила и нормы деловой этики

	
	Формы учета и отчетности, применяемые в подразделении организации железнодорожного транспорта

	
	Требования охраны труда, электробезопасности, промышленной и пожарной безопасности в части, регламентирующей выполнение трудовых функций

	Другие характеристики 
	-
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4.1. Ответственная организация-разработчик

	Центр организации труда и проектирования экономических нормативов – филиал ОАО «РЖД», город Москва

	Директор						Калашников Михаил Юрьевич



4.2. Наименование организаций-разработчиков
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