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Об утверждении профессионального стандарта
«Работник по обработке поездной информации и перевозочных 

документов железнодорожного транспорта»

В соответствии с пунктом 16 Правил разработки и утверждения 
профессиональных стандартов, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22 января 2013 г. №23 (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 2013, № 4, ст. 293; 2014, № 39, ст. 5266; 2016, № 21, 
ст. 3002;2018,№ 8,ст. 1210,№ 50, ст. 7755), п р и к а з ы в а ю :

1. Утвердить прилагаемый профессиональный стандарт «Работник по 
обработке поездной информации и перевозочных документов железнодорожного 
транспорта».

2. Признать утратившим силу приказ Министерства труда и социальной
защиты Российской Федерации от 26 декабря 2016 г. № 834н «Об утверждении 
профессионального стандарта «Работник по обработке поездной информации и 
перевозочных документов железнодорожного транспорта» (зарегистрирован 
Министерством юстиции Российской Федерации 12 января 2017 г.,
регистрационный №45181).

Министр :.А. Топилин

гидроиспытания
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I. Общие сведения

Обработка поездной информации и перевозочных документов
железнодорожного транспорта_____________________________________

(наименование вида профессиональной деятельности)

Основная цель вида профессиональной деятельности:

.9
13

17.036
Код

Информационное обеспечение перевозочного процесса на железнодорожной станции, а также 
обеспечение получения и передачи информации на прибывающие и отправляемые поезда, ведение 
форм статистической отчетности и учета вагонного парка___________________________________

Группа занятий:

1325 Руководители подразделений 
(управляющие) на транспорте

4132 Служащие по введению данных

9621 Посыльные, доставщики пакетов 
и багажа и подобные работники

- -

(код ОКЗ1) (наименование) (код ОКЗ) (наименование)

Отнесение к видам экономической деятельности:

52.21.12 I Деятельность железнодорожных пассажирских вокзалов и грузовых терминалов
(код ОКВЭД2) (наименование вида экономической деятельности)
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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
А Доставка перевозочных 

документов железнодорожного 
транспорта на объекты в 
пределах железнодорожной 
станции

2 Прием перевозочных документов 
железнодорожного транспорта

А/01.2 2

Сдача перевозочных документов 
железнодорожного транспорта

А/02.2 2

В Прием и обработка поездной 
информации и перевозочных 
документов железнодорожного 
транспорта

4 Прием поездной информации и перевозочных 
документов железнодорожного транспорта

В/01.4 4

Обработка поездной информации и 
перевозочных документов железнодорожного 
транспорта

В/02.4 4

Организация работы по обработке поездной 
информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта

В/03.4 4

С Руководство работой 
станционного технологического 
центра обработки поездной 
информации и перевозочных
документов

6 Управление процессом обработки поездной 
информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта

С/01.6 6

Контроль качества работы по обработке 
поездной информации и перевозочных 
документов железнодорожного транспорта

С/02.6 6
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Ш. Характеристика обобщенных трудовых функций

3.1. Обобщенная трудовая функция

Доставка перевозочных документов
Уровень

квалификацииНаименование железнодорожного транспорта на объекты 
в пределах железнодорожной станции

Код А 2

Происхождение 
обобщенной трудовой 
функции

Оригинал X
Заимствовано из 
оригинала

Код Регистрационный
оригинала номер

профессионального
стандарта

Возможные Доставщик перевозочных документов
наименования
должностей,
профессий

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 (при поступлении на 
работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также 
внеочередных медицинских осмотров (обследований) в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке3

Другие
характеристики

-

Дополнительные характеристики

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

ОКЗ 9621 Посыльные, доставщики пакетов и багажа и подобные 
работники

ЕТКС4 §9 Доставщик перевозочных документов (2-й разряд)
ОКПДТР5 11893 Доставщик поездных документов

3.1.1. Трудовая функция

Наименование
Прием перевозочных документов

А/01.2
Уровень

железнодорожного транспорта Код (подуровень)
квалификации

2

Происхождение трудовой 
функции Оригинал X

Заимствовано из 
оригинала

Код Регистрационный
оригинала номер

профессионального
стандарта
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Трудовые действия Получение производственного задания по приему перевозочных 
документов железнодорожного транспорта от непосредственного 
руководителя
Проверка количества перевозочных документов железнодорожного 
транспорта для доставки их на объекты в пределах железнодорожной 
станции
Проверка соответствия наименований перевозочных документов 
железнодорожного транспорта наименованиям, записанным в книгу 
сдачи документов
Доведение до сведения непосредственного руководителя информации о 
несоответствии наименований перевозочных документов 
наименованиям, записанным в книгу сдачи документов, обнаруженных 
во время работы

Необходимые умения Безопасно выполнять работу по приему перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Определять соответствие наименований перевозочных документов 
железнодорожного транспорта наименованиям, записанным в книгу 
сдачи документов

Необходимые знания Нормативно-технические документы по приему перевозочных 
документов железнодорожного транспорта в объеме, необходимом для 
выполнения работы
Правила приема перевозочных документов
Схема расположения пунктов приема перевозочных документов на 
железнодорожной станции и безопасные маршруты прохода к этим 
пунктам
Порядок доведения до сведения непосредственного руководителя 
информации о недостатках, обнаруженных во время работы
Требования охраны труда, пожарной безопасности в объеме, 
необходимом для выполнения работы

Другие
характеристики

-

3.1.2. Трудовая функция

Сдача перевозочных документов
А/02.2

Уровень
Наименование железнодорожного транспорта Код (подуровень)

квалификации
2

Происхождение трудовой 
функции Оригинал X Заимствовано из 

оригинала
Код Регистрационный

оригинала номер
профессионального

стандарта

Трудовые действия Получение производственного задания по сдаче перевозочных 
документов железнодорожного транспорта от непосредственного 
руководителя
Доставка перевозочных документов на объекты в пределах 
железнодорожной станции с получением расписки

Необходимые умения Перемещаться в пределах железнодорожной станции при доставке 
перевозочных документов железнодорожного транспорта, используя
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безопасные маршруты прохода к пунктам их сдачи
Необходимые знания Нормативно-технические документы по сдаче перевозочных документов 

железнодорожного транспорта в объеме, необходимом для выполнения 
работы
Правила сдачи перевозочных документов железнодорожного транспорта
Схема расположения пунктов сдачи перевозочных документов 
железнодорожного транспорта на железнодорожной станции и 
безопасные маршруты прохода к ним
Требования охраны труда, пожарной безопасности в объеме, 
необходимом для выполнения работы

Другие
характеристики

-

3.2. Обобщенная трудовая функция

Прием и обработка поездной информации
Уровень ^ 

квалификации IНаименование и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта

Код В

Происхождение
обобщенной трудовой 
функции

Оригинал X оригинала

Код Регистрационный
оригинала номер

профессионального
стандарта

Возможные Оператор по обработке поездной информации и перевозочных
наименования документов
должностей, Старший оператор по обработке поездной информации и перевозочных
профессий документов

Требования к 
образованию и 
обучению

Среднее общее образование и
профессиональное обучение -  программы профессиональной подготовки 
по профессиям рабочих, должностям служащих, программы 
переподготовки рабочих, служащих

Требования к опыту 
практической работы

Не менее одного года работы по организации перевозок на 
железнодорожном транспорте при выполнении должностных 
обязанностей старшего оператора по обработке поездной информации и 
перевозочных документов

Особые условия 
допуска к работе

Прохождение обязательных предварительных (при поступлении на 
работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также 
внеочередных медицинских осмотров (обследований) в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке

Другие
характеристики

-

Дополнительные характеристики

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

ОКЗ 4132 Служащие по введению данных
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3.2.1. Трудовая функция

Прием поездной информации и Уровень
перевозочных документов Код В/01.4 (подуровень) 4
железнодорожного транспорта квалификации

Происхождение трудовой 
функции Оригинал X Заимствовано из 

оригинала
Код Регистрационный

оригинала номер
профессионального

стандарта

Трудовые действия Прохождение производственного инструктажа по выполнению работ по 
приему поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Прием информации о составах, вагонах в составах, грузе в составах 
прибывающих поездов
Получение перевозочных документов железнодорожного транспорта на 
прибывающие поезда
Прием информационных сообщений для формирования статистической 
отчетности и учета вагонного парка
Регистрация поступивших перевозочных документов железнодорожного 
транспорта

Необходимые умения Пользоваться информационно-аналитическими автоматизированными 
системами приема поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Пользоваться средствами радио- и телефонной связи при приеме 
поездной информации и перевозочных документов железнодорожного 
транспорта
Регистрировать перевозочные документы железнодорожного транспорта

Необходимые знания Нормативно-технические и руководящие документы по приему поездной 
информации и перевозочных документов железнодорожного транспорта
Техническо-распорядительный акт железнодорожной станции
Технологический процесс работы железнодорожной станции в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
Правила технической эксплуатации железных дорог в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
Система нумерации вагонов грузового парка
Единая сетевая разметка железнодорожных станций
План формирования поездов
Правила приема и сдачи перевозочных документов
Правила оформления перевозочных документов
Порядок составления натурного листа поезда
Требования охраны труда, пожарной безопасности в объеме, 
необходимом для выполнения работы

Другие
характеристики

-
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3.2.2. Трудовая функция

Обработка поездной информации и Уровень
перевозочных документов Код В/02.4 (подуровень) 4
железнодорожного транспорта квалификации

Происхождение трудовой 
функции Оригинал X Заимствовано из 

оригинала
Код Регистрационный

оригинала номер
профессионального

стандарта

Трудовые действия Прохождение производственного инструктажа по выполнению работ по 
обработке поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Обработка информации о составах, вагонах в составах, грузе в составах 
прибывающих поездов, информационных сообщений
Проверка соответствия перевозочных документов прибывших 
(сформированных) поездов данным телеграммы -  натурного листа, 
сетевой разметке вагонов с использованием автоматизированного 
рабочего места и путем прохода вдоль состава
Корректировка телеграммы -  натурного листа и сортировочного листка 
поезда по результатам проверки
Кодировка данных о грузе, грузополучателях
Подборка перевозочных документов с пакетированием и организацией 
хранения
Ведение с автоматизированного рабочего места непрерывного учета 
наличия и расположения вагонов на путях железнодорожной станции, 
подсчета длины и веса групп вагонов, накапливаемых на путях 
сортировочного парка
Формирование натурного листа поезда

Необходимые умения Пользоваться информационно-аналитическими автоматизированными 
системами обработки поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Пользоваться средствами радио- и телефонной связи на 
железнодорожной станции при обработке поездной информации и 
перевозочных документов железнодорожного транспорта

Необходимые знания Нормативно-технические и руководящие документы по обработке 
поездной информации и перевозочных документов железнодорожного 
транспорта
Правила технической эксплуатации железных дорог в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
Техническо-распорядительный акт железнодорожной станции
Технологический процесс работы железнодорожной станции
Система нумерации вагонов
Единая сетевая разметка железнодорожных станций
План формирования поездов
Коды грузополучателей, груза
Порядок составления натурного листа, сортировочного листка
Правила подготовки и передачи информационных сообщений, вводимых 
в информационно-аналитическую автоматизированную систему
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Правила хранения, сдачи и пакетирования перевозочных документов
Порядок ведения учетных и отчетных форм
Требования охраны труда, пожарной безопасности в объеме, 
необходимом для выполнения работы

Другие
характеристики

-

3.2.3. Трудовая функция

Наименование

Организация работы по обработке 
поездной информации и перевозочных

Код В/03.4
Уровень

(подуровень) 4документов железнодорожного 
транспорта

квалификации

Происхождение трудовой 
функции Оригинал X Заимствовано из 

оригинала
Код Регистрационный

оригинала номер
профессионального

стандарта

Трудовые действия Информационное сопровождение перевозочного процесса на 
железнодорожной станции
Розыск разъединенных вагонов и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Проверка соблюдения требований нормативно-технической 
документации по обработке поездной информации и перевозочных 
документов железнодорожного транспорта
Ведение форм станционной отчетности и учета вагонного парка, в том 
числе оформление результатов переписи вагонов
Ведение статистических данных плана формирования поездов, норм 
массы и длины поездов
Оформление результатов переписи вагонов на железнодорожной станции
Передача подготовленных необходимых информационных сообщений и 
поездной информации на отправляемые поезда, информации о ходе 
перевозочного процесса на железнодорожной станции в информационно
аналитические автоматизированные системы управления
Информирование руководства смены о выявленных нарушениях

Необходимые умения Анализировать данные поездной информации и перевозочных 
документов железнодорожного транспорта
Принимать оперативные решения при нарушениях требований 
нормативно-технической документации по обработке поездной 
информации и перевозочных документов железнодорожного транспорта
Пользоваться информационно-аналитическими автоматизированными 
системами управления при передаче поездной информации на 
отправляемые поезда
Оформлять документацию по ведению станционной отчетности о 
составах прибывающих поездов, вагонах, грузе

Необходимые знания Нормативно-технические и руководящие документы по организации 
работы по обработке поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Правила технической эксплуатации железных дорог в объеме,
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необходимом для выполнения должностных обязанностей
Техническо-распорядительный акт железнодорожной станции
Технологический процесс работы железнодорожной станции в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
Порядок составления натурного листа, сортировочного листка
График отправления грузовых поездов с железнодорожной станции
Система нумерации вагонов грузового парка
Единая сетевая разметка железнодорожных станций
План формирования поездов
Коды грузополучателей, груза
Правила подготовки и передачи информационных сообщений, вводимых 
в информационно-аналитическую автоматизированную систему
Правила приема, хранения, сдачи и пакетирования перевозочных 
документов
Порядок ведения учетных и отчетных форм
Требования охраны труда, пожарной безопасности в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей

Другие
характеристики

-

3.3. Обобщенная трудовая функция

Наименование

Руководство работой станционного 
технологического центра обработки Код с Уровень 6
поездной информации и перевозочных 
документов

квалификации

Происхождение 
обобщенной трудовой Оригинал X

Заимствовано из

функции
Код Регистрационный

оригинала номер
профессионального

стандарта

Возможные 
наименования 
должностей, 
профессий

Начальник станционного технологического центра обработки поездной 
информации и перевозочных документов

Требования к 
образованию и 
обучению

Среднее профессиональное образование -  программы подготовки
специалистов среднего звена
или
Высшее образование -  магистратура или специалитет

Требования к опыту 
практической работы

Не менее одного года по организации перевозок на железнодорожном 
транспорте при наличии высшего образования 
Не менее трех лет по организации перевозок на железнодорожном 
транспорте при наличии среднего профессионального образования

Особые условия 
допуска к работе

Прохождение обязательных предварительных (при поступлении на 
работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также 
внеочередных медицинских осмотров (обследований) в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке
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Другие Рекомендуется дополнительное профессиональное образование -
характеристики_______ программы повышения квалификации по профилю деятельности

Дополнительные характеристики

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

ОКЗ 1325 Руководители подразделений (управляющие) на 
транспорте

ОКПДТР 25107 Начальник центра (на транспорте и в связи)
ОКСО6 2.23.02.01 Организация перевозок и управление на транспорте 

(по видам)
2.23.05.04 Эксплуатация железных дорог

3.3.1. Трудовая функция

Наименование

Управление процессом обработки 
поездной информации и перевозочных

Код С/01.6
Уровень

(подуровень) 6документов железнодорожного 
транспорта

квалификации

Происхождение трудовой 
функции Оригинал X Заимствовано из 

оригинала
Код Регистрационный

оригинала номер
профессионального

стандарта

Трудовые действия Формирование производственного задания работникам, выполняющим 
обработку поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта на основе анализа их работы
Проведение с работниками по обработке поездной информации и 
перевозочных документов железнодорожного транспорта 
производственного инструктажа
Проведение с работниками по обработке поездной информации и 
перевозочных документов железнодорожного транспорта технической 
учебы
Анализ информации по обработке перевозочных документов 
железнодорожного транспорта и разработка необходимых 
корректирующих мер
Анализ информации по информационному сопровождению 
перевозочного процесса на железнодорожной станции и разработка 
необходимых корректирующих мер
Анализ работы по розыску разъединенных вагонов и перевозочных 
документов железнодорожного транспорта и разработка необходимых 
корректирующих мер
Проведение ежесуточного анализа сверхнормативного простоя вагонов 
на железнодорожной станции
Разработка мер по повышению качества работы по обработке поездной 
информации и перевозочных документов железнодорожного транспорта
Доведение до сведения исполнителей мер по повышению качества 
работы по обработке поездной информации и перевозочных документов
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железнодорожного транспорта
Необходимые умения Принимать решения по управлению процессом обработки поездной 

информации и перевозочных документов железнодорожного транспорта
Оказывать необходимую методическую помощь в освоении работы по 
обработке поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Анализировать данные, связанные с выполнением показателей по 
обработке поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Анализировать информационно-аналитические данные по простою 
вагонов на железнодорожной станции
Принимать управленческие решения при возникновении нестандартных 
ситуаций по розыску разъединенных вагонов и перевозочных 
документов железнодорожного транспорта
Пользоваться информационно-аналитическими автоматизированными 
системами обработки поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта

Необходимые знания Нормативно-технические и руководящие документы по управлению 
процессом обработки поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Правила технической эксплуатации железных дорог в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
Техническо-распорядительный акт железнодорожной станции
Технологический процесс работы железнодорожной станции
Правила составления натурного листа поезда и сортировочного листка
Порядок оформления натурного листа и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Порядок расчета показателей работы железнодорожных станций
Объем и порядок передачи информации о поездах, вагонах, грузе
Показатели работы железнодорожных станций
Система нумерации вагонов
Схема железнодорожной транспортной сети
Правила ведения статистических отчетных форм о работе 
железнодорожных станций
График движения и план формирования поездов
Единая сетевая разметка железнодорожных станций
Трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда 
отдельных категорий работников железнодорожного транспорта общего 
пользования, работа которых непосредственно связана с движением 
поездов, в объеме, необходимом для выполнения должностных 
обязанностей
Правила работы в информационно-аналитических автоматизированных 
системах
Требования охраны труда, пожарной безопасности в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей

Другие
характеристики

-
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3.3.2. Трудовая функция

Наименование

Контроль качества работы по обработке 
поездной информации и перевозочных

Код С/02.6
Уровень

(подуровень) 6документов железнодорожного 
транспорта

квалификации

Происхождение трудовой 
функции Оригинал X Заимствовано из 

оригинала
Код Регистрационный

оригинала номер
профессионального

стандарта

Трудовые действия Разработка плана-графика проведения контроля работы по обработке 
поездной информации и перевозочных документов железнодорожного 
транспорта
Организация сбора данных по обработке поездной информации и 
перевозочных документов железнодорожного транспорта для проведения 
контроля качества работы
Проведение мероприятий по контролю качества работы по обработке 
поездной информации и перевозочных документов железнодорожного 
транспорта
Анализ полученных данных по результатам контроля качества работы по 
обработке поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта для подготовки предложений по 
устранению недостатков
Подготовка отчетной документации по результатам контроля качества 
работы по обработке поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта
Информирование исполнителей о результатах контроля качества работы 
по обработке поездной информации и перевозочных документов 
железнодорожного транспорта

Необходимые умения Анализировать статистические данные показателей по обработке 
поездной информации и перевозочных документов железнодорожного 
транспорта
Принимать решения при обнаружении сверхнормативного простоя 
вагонов на железнодорожной станции
Пользоваться информационно-аналитическими автоматизированными 
системами по обработке поездной информации и перевозочных 
документов железнодорожного транспорта

Необходимые знания Нормативно-технические и руководящие документы по контролю 
качества работы по обработке поездной информации и перевозочных 
документов железнодорожного транспорта
Техническо-распорядительный акт железнодорожной станции
Технологический процесс работы железнодорожной станции в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
Правила технической эксплуатации железных дорог в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
График движения и план формирования поездов
Порядок оформления натурного листа и перевозочных документов
Система нумерации вагонов
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Единая сетевая разметка железнодорожных станций
Схема железнодорожной транспортной сети
Объем и порядок передачи информации о поездах, вагонах, грузе
Правила работы в информационно-аналитических автоматизированных 
системах
Правила ведения статистических отчетных форм работы 
железнодорожных станций
Порядок расчета показателей работы железнодорожных станций
Трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей
Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда 
отдельных категорий работников железнодорожного транспорта общего 
пользования, работа которых непосредственно связана с движением 
поездов, в объеме, необходимом для выполнения должностных 
обязанностей
Требования охраны труда, пожарной безопасности в объеме, 
необходимом для выполнения должностных обязанностей

Другие
характеристики

-

IV. Сведения об организациях -  разработчиках профессионального стандарта

4.1. Ответственная организация-разработчик

Центр организации труда и проектирования экономических нормативов -  филиал ОАО «РЖД», 
город Москва_________________________________________________________________________

И. о. директора центра Шульга Наталья Павловна

1 Общероссийский классификатор занятий.
2 Общероссийский классификатор видов экономической деятельности.
3 Приказ Минздравсоцразвития России от 12 апреля 2011 г. № 302н «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» (зарегистрирован Минюстом России 21 октября 2011 г., 
регистрационный № 22111), с изменениями, внесенными приказами Минздрава России от 15 мая 2013 г. № 296н 
(зарегистрирован Минюстом России 3 июля 2013 г., регистрационный № 28970) и от 5 декабря 2014 г. № 801н 
(зарегистрирован Минюстом России 3 февраля 2015 г., регистрационный № 35848), приказом Минтруда России, 
Минздрава России от 6 февраля 2018 г. № 62н/49н (зарегистрирован Минюстом России 2 марта 2018 г., 
регистрационный № 50237).
г  Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, выпуск 52, раздел «Железнодорожный 
транспорт».
5 Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов.
6 Общероссийский классификатор специальностей по образованию.
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