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Введение

Профессиональный стандарт «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена» разработан в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации № 147н от 12 апреля 2013 г. «Об утверждении Макета профессионального стандарта» (с изменениями на 29 сентября 2014 года);
· приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
от 12 апреля 2013 г. № 148н «Об утверждении уровней квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов»;
· приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
от 29 апреля 2013 г. № 170н «Об утверждении методических рекомендаций 
по разработке профессионального стандарта»;
· Указ Президента Российской Федерации от 16 апреля 2014 г. № 249 
«О Национальном совете при Президенте Российской Федерации 
по профессиональным квалификациям» (с изменениями на 21 декабря 2020 г.);
· постановление Правительства Российской Федерации от 22 января 2013 г. № 23 «О правилах разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов» (с изменениями на 27 октября 2021 г.);
· Федеральный закон от 29 декабря 2017 г. № 442-ФЗ «8» (с изменениями 
на 11 июня 2021 г.);
· приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 21 декабря 2018 г. № 468 «Об утверждении Типовых правил технической эксплуатации метрополитена»;
· приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 26 октября 2018 г. № 386 «Об утверждении Типовых правил пользования метрополитеном».
Уведомление о разработке профессионального стандарта размещено на сайте Министерства труда и социальной защиты в разделе «Профессиональные стандарты» (https://profstandart.rosmintrud.ru/):   https://profstandart.rosmintrud.ru/obshchiy-informatsionnyy-blok/reestr-uvedomleniy-o-razrabotke-peresmotre-professionalnykh-standartov/index.php?ELEMENT_ID=112409
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[bookmark: _Toc94768890]1.1. Значение и перспективы развития вида профессиональной деятельности
Профессиональный стандарт «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена» охватывает деятельность порядка 6000 человек, а с учетом развития внеуличного транспорта их число будет только увеличиваться.
В профессиональном стандарте «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена» описан вид профессиональной деятельности «Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена».
Основной целью вида профессиональной деятельности, описываемой данным профессиональным стандартом, является обеспечение качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена, что составляет одну из главных задач всех метрополитенов Российской Федерации. Учитывая масштабность мероприятий, выполнение данной задачи является крайне сложным вопросом.
Таким образом, данный профессиональный стандарт охватывает основное направление работы всех без исключения метрополитенов – предоставление услуг 
по перевозке пассажиров с обеспечением качества, надежности и безопасности. 
Ежедневно метрополитенами Российской Федерации обслуживаются порядка 
10 миллионов пассажиров. В условиях повышения требований к качеству транспортного обслуживания пассажиров и с учетом открытия новых станций метрополитенов одной 
из самых востребованных профессий является кассир билетный метрополитена.
Работник, оказывающий услуги по оформлению и продаже проездных документов пассажирам – это лицо метрополитена, именно он встречает пассажиров и производит первое впечатление, на основе которого формируется мнение обо всем предприятии.
Основными функциями кассира билетного метрополитена являются:
- обслуживание пассажиров на кассах станций метрополитена;
- обслуживание автоматов по продаже билетов метрополитена.
Учитывая требования стандартов сервисного обслуживания пассажиров метрополитена основными принципами оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена являются:
- клиентоориентированность;
- коммуникабельность;
- профессионализм и оперативность.
В связи с постоянным расширением метрополитенов, открытием новых станций, увеличением пассажиропотока, модернизацией и введением цифровых систем оплаты проезда требования к работникам, оказывающим услуги по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена, возросли и нуждаются 
в стандартизации. 
Разработка данного профессионального стандарта позволит определить требования 
к конечным результатам обучения и подготовки работников в виде профессиональных компетенций, перечней выполняемых трудовых функций, трудовых действий, а также знаний и умений, необходимых для их компетентного выполнения указанного вида профессиональной деятельности.
Важность разработки профессионального стандарта для данного вида профессиональной деятельности определяется необходимостью сформировать 
и систематизировать требования, предъявляемые к образованию, умениям и знаниям, необходимым для выполнения трудовых функций и, как следствие, обеспечение качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена, а также повышения престижа и привлекательности профессии на рынке труда.
Профессиональный стандарт «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена» относится к виду экономической деятельности 49.31.24 Перевозка пассажиров метрополитеном (таблица 1).
Таблица 1. Виды экономической деятельности
	49.31.24
	Перевозка пассажиров метрополитеном


Профессиональный стандарт «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена» может быть использован работодателем для решения следующих задач:
· подбор и отбор квалифицированного персонала на рынке труда, отвечающего поставленной функциональной задаче;
· определение критериев для проведения оценки персонала;
· обеспечение качества труда персонала и соответствия трудовых функций, выполняемых персоналом, установленным требованиям;
· обеспечение профессионального роста персонала;
· поддержание и улучшение стандартов качества в организации путем контроля 
и повышения профессионализма работников;
· повышение мотивации персонала к труду в своей организации;
· повышение эффективности, обеспечение стабильности и качества труда.
Профессиональный стандарт «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена» служит для работника основой при:
· определении собственного профессионального уровня;
· выборе направлений и решений задач профессионального обучения 
и совершенствования;
· эффективном функционировании на предприятии;
· обеспечении собственной востребованности на рынке труда и сокращения сроков поиска подходящей работы;
· проектировании карьерной траектории.
Профессиональный стандарт «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена» необходим для сферы образования в качестве основы 
для формирования федеральных образовательных стандартов и образовательных программ профессионального образования, разработки методических материалов, выбора форм и методов обучения в системе среднего профессионального образования, а также дополнительного профессионального образования работающего персонала.

[bookmark: _Toc94768891]1.2. Обобщенные трудовые функции, входящие в вид профессиональной деятельности
В рамках основной цели вида профессиональной деятельности «Обеспечение качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена» были выделены обобщенные трудовые функции (далее – ОТФ).
Декомпозиция вида профессиональной деятельности на составляющие его ОТФ осуществлялась на основе следующих принципов:
· соответствие требованию полноты – выделенные ОТФ необходимы и достаточны для достижения основной цели вида профессиональной деятельности «Обеспечение качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена»;
· соответствие требованию точности формулировки – формулировки ОТФ соответствуют терминологии и положениям законодательной и нормативно-правовой базы и одинаково понимаются большинством представителей профессионального сообщества;
· соответствие требованию относительной автономности трудовой функции – каждая ОТФ представляет собой относительно автономную (завершенную) часть профессиональной деятельности, ее выполнение возможно одним работником 
и приводит к получению конкретного результата;
· соответствие требованию проверки – существует возможность объективной проверки владения работником любой ОТФ.
Объективными основаниями для выделения ОТФ являются вид работ и сложность их выполнения.
В соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 12 апреля 2013 г. № 148н и с учетом Отраслевой рамки квалификаций 
для каждой ОТФ установлены уровни квалификаций. С учетом анализа требований профессиональной деятельности ОТФ отнесены к 2, 3 и 4-му уровням квалификации. 
Описание ОТФ, входящих в вид профессиональной деятельности, и обоснование 
их отнесения к конкретным уровням квалификации представлены в таблице 2.
Таблица 2. Обобщенные трудовые функции
	Код
	Обобщенная трудовая функция
	Уровень квалификации
	Обоснование уровня квалификации

	A
	Обслуживание пассажиров и учет материальных ценностей, реализуемых в кассах станций метрополитена
	2
	Деятельность под руководством 
с проявлением самостоятельности 
при решении типовых практических задач.
Планирование собственной деятельности исходя из поставленной руководителем задачи.
Индивидуальная ответственность.
Решение типовых практических задач.
Выбор способа действия на основе знаний и практического опыта.
Корректировка действий с учетом условий их выполнения.
Понимание технологических или методических основ решения типовых практических задач.
Применение специальных знаний. 

Особенности профессиональной деятельности
Открытие смены на кассах станций метрополитена. 
Обслуживание автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов метрополитена.
Обслуживание пассажиров на кассах станций метрополитена.
Закрытие смены на кассах станций метрополитена
Контроль результатов выполненных работ

	B
	Контроль оперативной работы касс станций метрополитена
	3
	Деятельность под руководством 
с проявлением самостоятельности 
при решении типовых практических задач.
Планирование собственной деятельности исходя из поставленной руководителем задачи.
Индивидуальная ответственность.
Решение типовых практических задач.
Выбор способа действия на основе знаний и практического опыта.
Корректировка действий с учетом условий их выполнения.
Понимание технологических или методических основ решения типовых практических задач.
Применение специальных знаний. 

Особенности профессиональной деятельности
Контроль обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена.
Контроль бесперебойной работы касс станций метрополитена, в том числе экспресс-касс.
Выгрузка материальных ценностей и сдача денежной наличности инкассаторам
Контроль результатов выполненных работ

	C
	Управление работой касс станций метрополитена
	4
	Деятельность под руководством 
с проявлением самостоятельности 
при решении практических задач, требующих анализ ситуации и ее изменений.
Планирование собственной деятельности и/или деятельности группы работников исходя из поставленных задач.
Ответственность за решение поставленных задач или результат деятельности группы работников.
Решение различных типов практических задач.
Выбор способа действия из известных 
на основе знаний и практического опыта.
Текущий и итоговый контроль, оценка 
и коррекция деятельности.
Понимание научно-технических или методических основ решения практических задач.
Применение специальных знаний.
Самостоятельная работа с информацией.

Особенности профессиональной деятельности
Организация работы персонала касс станций метрополитена.
Организация работы участков 
по обслуживанию пассажиров метрополитена.
Контроль результатов выполненных работ
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Декомпозиция ОТФ на составляющие ее трудовые функции (далее – ТФ) осуществлялась на основе следующих принципов:
· соответствие требованию полноты – совокупность ТФ полностью охватывает соответствующую ОТФ;
· соответствие требованию точности формулировки – формулировки трудовых действий, умений и знаний, требуемых ТФ, соответствуют терминологии 
и положениям законодательной и нормативно-правовой базы и одинаково понимаются большинством представителей профессионального сообщества;
· соответствие требованию относительной автономности трудовой функции – каждая ТФ представляет собой относительно автономную (завершенную) часть ОТФ и приводит к получению конкретного результата;
· соответствие требованию проверяемости – существует возможность объективной проверки владения работником каждой ТФ.
Объективным основанием для выделения ТФ выступает вид работы. В состав трудовых функций включены конкретные трудовые действия, выполняемые в процессе работы.
Описание состава трудовых функций представлено в таблице 3.
Таблица 3. Трудовые функции
	Код
	Уровень квалификации
	Трудовая функция

	A/01.2
	2
	Открытие смены на кассах станций метрополитена

	A/02.2
	2
	Обслуживание автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов метрополитена

	A/03.2
	2
	Обслуживание пассажиров на кассах станций метрополитена

	A/04.2
	2
	Закрытие смены на кассах станций метрополитена

	B/01.3
	3
	Контроль обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена

	B/02.3
	3
	Контроль бесперебойной работы касс станций метрополитена, в том числе экспресс-касс

	B/03.3
	3
	Выгрузка материальных ценностей и сдача денежной наличности инкассаторам

	C/01.4
	4
	Организация работы персонала касс станций метрополитена

	C/02.4
	4
	Организация работы участков по обслуживанию пассажиров метрополитена


Таблица 4. Информация об учете цифровых технологий в профессиональном стандарте
	№ п/п
	Обобщенная трудовая функция (код и наименование)
	Необходимые умения и знания, обеспечивающие \ определяющие использование цифровых технологий при выполнении данной функции

	1
	Код A
Обслуживание пассажиров и учет материальных ценностей, реализуемых в кассах станций метрополитена
	Эксплуатировать контрольно-кассовые машины и вычислительную технику

	2
	
	Пользоваться компьютерной техникой с установленными программами, необходимыми для выполнения трудовых обязанностей

	3
	Код B
Контроль оперативной работы касс станций метрополитена
	Пользоваться комплексом оборудования автоматизированного рабочего места

	4
	
	Пользоваться компьютерной техникой с установленными программами, необходимыми для выполнения трудовых обязанностей

	5
	Код C
Управление работой касс станций метрополитена
	Пользоваться установленными в кассах контрольно-кассовыми машинами для продажи проездных билетов и/или жетонов, продажи и пополнения транспортных карт и терминалами для продажи проездных билетов и/или жетонов по безналичному расчету

	6
	
	Пользоваться компьютерной техникой с установленными программами, необходимыми для выполнения трудовых обязанностей




[bookmark: _Toc94768893]Раздел 2. Основные этапы разработки проекта профессионального стандарта «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»

[bookmark: _Toc94768894]2.1. Этапы разработки профессионального стандарта 
Аналитический – изучение и анализ:
· российских и международных профессиональных стандартов и иных квалификационных характеристик по сходным видам профессиональной деятельности;
· состояния и перспектив развития вида профессиональной деятельности «Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена»;
· квалификационных характеристик, содержащихся в справочниках 
и нормативных документах;
· нормативных правовых актов, иных организационно-распорядительных документов, которыми определены требования к квалификации по профессиям, должностям, специальностям, соответствующим виду профессиональной деятельности «Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена».
Организационный: 
· разработка требований к экспертам-разработчикам;
· формирование рабочей группы;
· планирование и ресурсное обеспечение работы группы;
· постановка задачи экспертам-разработчикам.
Проектировочный:
· формирование проекта профессионального стандарта;
· общественное обсуждение проекта профессионального стандарта;
· сбор, анализ и систематизация замечаний и предложений по совершенствованию проекта профессионального стандарта;
· принятие обоснованных решений о корректировке проекта профессионального стандарта по результатам обсуждений – принятии, частичном принятии 
или отклонении предложений и замечаний;
· внесение коррективов в проект профессионального стандарта по результатам обсуждений.
Отчетный: 
· представление проекта профессионального стандарта в Министерство труда 
и социальной защиты Российской Федерации. 

[bookmark: _Toc94768895]2.2. Требования к экспертам-разработчикам, привлекаемым к разработке проекта профессионального стандарта 
В целях разработки профессионального стандарта «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена» была сформирована рабочая группа, 
в состав которой были включены специалисты в области разработки профессиональных стандартов.
Эксперты-разработчики в рабочую группу выбирались исходя из определенных требований.
Эксперты-разработчики рабочей группы должны уметь:
· разрабатывать профессиональные стандарты;
· оформлять профессиональный стандарт в соответствии с требованиями 
к данному типу документов;
· представлять разработанный документ при проведении публичного обсуждения;
· решать задачи, метод решения которых полностью или частично неизвестен;
· следовать правилам делового этикета, ясно и свободно выражать свои мысли письменно и устно;
· усваивать и анализировать значительный объем разнообразной информации 
в области разработки профессионального стандарта;
· проводить функциональный анализ профессиональной деятельности;
· формулировать цель вида профессиональной деятельности;
· выделять обобщенные трудовые функции и сопоставимые с ними трудовые функции с учетом логики последовательной декомпозиции;
· формулировать перечень трудовых действий, необходимых умений и знаний, раскрывающих содержание трудовых функций;
· определять уровень (подуровень) квалификации, требуемый для выполнения трудовой функции;
· взаимодействовать в процессе разработки профессионального стандарта 
с другими экспертами;
· работать в команде.
Эксперты-разработчики рабочей группы должны знать:
· Трудовой кодекс Российской Федерации в части, регламентирующей трудовые отношения в области образования, разработку и применение профессиональных стандартов и иных квалификационных характеристик;
· Макет профессионального стандарта, утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 12.04.2013 № 147н;
· Уровни квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов, утвержденные приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 12.04.2013 № 148н;
· Методические рекомендации по разработке профессиональных стандартов, утвержденные приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29.04.2013 № 170н;
· способы и методы работы со служебной информацией и персональными данными;
· методику и алгоритм разработки профессиональных стандартов;
· зарубежную и отечественную практику разработки профессиональных стандартов и иных квалификационных требований;
· содержание и структуру деятельности по управлению образовательными организациями, круг профессиональных знаний и умений руководителей образовательных организаций;
· принципы и методы командной работы, приемы эффективного общения. 
Требования к личностным качествам экспертов-разработчиков: 
· независимость, то есть способность противопоставлять предубеждениям 
и массовому мнению свою точку зрения; 
· способность видеть проблему с различных точек зрения; 
· широкий кругозор, логическое мышление, аналитический склад ума; 
· принципиальность и объективность. 
При отборе экспертов-разработчиков использовались следующие основные критерии: 
· уровень компетентности эксперта в области разработки профессиональных стандартов;
· полнота охвата рабочей группой экспертов-разработчиков всех видов деятельности внутри профессионального стандарта; 
· степень объективности при оценке, обобщении и анализе данных, принятии решения по формированию содержания профессионального стандарта. 

[bookmark: _Toc94768896]2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие вид профессиональной деятельности, для которого разработан проект профессионального стандарта 
Профессиональная деятельность в проекте профессионального стандарта описана 
в соответствии с положениями законодательства в сфере труда и образования, в том числе: 
· Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. 
от 01.03.2022) и подзаконных актов.
Проект профессионального стандарта содержит информацию, связывающую разрабатываемый документ со следующими классификаторами социально-экономической информации и квалификационными характеристиками:
· Общероссийский классификатор занятий;
· Общероссийский классификатор видов экономической деятельности;
· Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих 
и тарифных разрядов;
· Общероссийский классификатор специальностей по образованию;
· Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих.


[bookmark: _Toc94768897]Раздел 3. Профессионально-общественное обсуждение профессионального стандарта «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»

[bookmark: _Toc94768898]3.1. Организации, привлеченные к разработке и согласованию проекта профессионального стандарта
Инициатором разработки профессионального стандарта выступила Международная Ассоциация «Метро», город Москва.
Организации – разработчики:
ГУП «Московский метрополитен», город Москва.
К обсуждению проекта профессионального стандарта были привлечены эксперты из числа действующих работников метрополитенов Российской Федерации.
В декабре 2021 года разработанный проект профессионального стандарта направлен всем экспертам посредством электронной почты.
Проект профессионального стандарта направлен в такие организации как:
ГУП «Петербургский метрополитен», г. Санкт-Петербург, 
МП г.о. Самара «Самарский метрополитен», г. Самара, 
МУП «Новосибирский метрополитен», г. Новосибирск, 
ЕМУП «Метрополитен», г. Екатеринбург,  
МП «Нижегородское метро», г. Нижний Новгород, 
СПБ ГБПОУ «Колледж метрополитена», г. Санкт-Петербург, 
ФГАОУ ВО РУТ (МИИТ), г. Москва
В апреле 2022 года проект профессионального стандарта размещен на официальном сайте Международной Ассоциации «Метро» в разделе документы  http://asmetro.ru/about/documents/
Cведения об организациях, привлеченных к разработке проекта профессионального стандарта, приведены в приложении 1.

[bookmark: _Toc94768899]3.2. Организации и эксперты, привлеченные к обсуждению проекта профессионального стандарта
К профессионально-общественному обсуждению было привлечено семь экспертов из пяти организаций.
Данные об организациях и экспертах, привлеченных к профессионально-общественному обсуждению проекта профессионального стандарта, приведены 
в приложении 2.

[bookmark: _Toc94768900]3.3. Данные о поступивших замечаниях и предложениях к проекту профессионального стандарта
В период январь – апрель 2022 г. проведено три профессионально-общественных обсуждения в режиме видеоконференции. Проведение профессионально-общественных обсуждений в указанной форме обусловлено неблагоприятной эпидемической обстановкой в связи с распространением новой коронавирусной инфекции COVID-19.
Кроме этого, для оперативного обмена информацией в мессенджере WhatsApp создана группа из числа экспертов метрополитенов Российской Федерации. Данная площадка позволила оперативно вносить дополнения в проект профессионального стандарта и проводить конференции в удобное для экспертов время.
В период профессионально-общественных обсуждений поступило девяносто три замечания от экспертов метрополитенов Российской Федерации. Все замечания поступили на электронную почту экспертов организации-разработчика.
В замечаниях отражены необходимость уточнений трудовых действий, уточнения уровня образования, необходимых знаний и умений.
На основе полученных замечаний и предложений была проведена работа 
по доработке проекта профессионального стандарта.
Сводные данные по поступившим замечаниям и предложениям к проекту профессионального стандарта приведены в приложении 3.
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[bookmark: _Toc94768901]Приложение 1
к пояснительной записке к проекту
профессионального стандарта
«Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»

Сведения об организациях, привлеченных к разработке проекта профессионального стандарта
	№ п/п
	Организация
	Должность уполномоченного лица
	ФИО 

	1
	Международная Ассоциация «Метро», город Москва
	Председатель совета
	Виктор Николаевич Козловский

	2
	ГУП «Московский метрополитен», город Москва
	Начальник метрополитена
	Виктор Николаевич Козловский



[bookmark: _Toc94768902]
Приложение 2
к пояснительной записке к проекту
профессионального стандарта
«Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»

Сведения о мероприятиях профессионально-общественного обсуждения проекта профессионального стандарта
	Мероприятие
	Дата
проведения
	Организации
	Участники

	
	
	
	Должность
	ФИО

	Видеоконференция
	14.01.2022
	ГУП «Московский метрополитен», Москва
	Начальник Отдела функционального проектирования Транспортного комплекса Службы профориентации, обучения 
и развития персонала
	И. Н. Колодиевская

	
	
	
	Главный специалист Отдела функционального проектирования Транспортного комплекса Службы профориентации, обучения и развития персонала
	Д. А. Шипилов

	
	
	
	Начальник Отдела развития Службы сбора доходов
	О.А. Богданова

	
	
	ГУП «Петербургский метрополитен», Санкт-Петербург
	Главный специалист Службы управления персоналом
	И. В. Богомолов

	
	
	МУП «Новосибирский метрополитен», Новосибирск
	Заместитель начальника Отдела кадров
	А. Б. Козлова

	
	
	
	Инженер Службы движения
	А. А. Яцинова

	
	
	ЕМУП «Метрополитен», Екатеринбург
	Начальник отдела кадров
	М. А. Адамович 

	
	
	МП «Нижегородское метро», Нижний Новгород
	Заместитель начальника Отдела кадров
	Е. А. Бурина

	
	
	
	Заместитель начальника Службы движения
	А.А. Капустин

	Видеоконференция

	04.02.2022

	ГУП «Московский метрополитен», Москва
	Начальник Отдела функционального проектирования Транспортного комплекса Службы профориентации, обучения 
и развития персонала
	И. Н. Колодиевская

	
	
	
	Главный специалист Отдела функционального проектирования Транспортного комплекса Службы профориентации, обучения и развития персонала
	Д. А. Шипилов

	
	
	
	Начальник Отдела развития Службы сбора доходов
	О.А. Богданова

	
	
	ГУП «Петербургский метрополитен», Санкт-Петербург

	Главный специалист Службы управления персоналом
	И. В. Богомолов

	
	
	МУП «Новосибирский метрополитен», Новосибирск
	Заместитель начальника Отдела кадров
	А. Б. Козлова

	
	
	
	Инженер Службы движения
	А. А. Яцинова

	
	
	ЕМУП «Метрополитен», Екатеринбург

	Начальник отдела кадров
	М. А. Адамович 

	
	
	МП «Нижегородское метро», Нижний Новгород
	Заместитель начальника Отдела кадров
	Е. А. Бурина

	
	
	
	Заместитель начальника Службы движения
	А.А. Капустин

	Видеоконференция

	08.04.2022

	ГУП «Московский метрополитен», Москва
	Начальник Отдела функционального проектирования Транспортного комплекса Службы профориентации, обучения 
и развития персонала
	И. Н. Колодиевская

	
	
	
	Главный специалист Отдела функционального проектирования Транспортного комплекса Службы профориентации, обучения и развития персонала
	Д. А. Шипилов

	
	
	
	Начальник Отдела развития Службы сбора доходов
	О.А. Богданова

	
	
	ГУП «Петербургский метрополитен», Санкт-Петербург

	Главный специалист Службы управления персоналом
	И. В. Богомолов

	
	
	МУП «Новосибирский метрополитен», Новосибирск
	Заместитель начальника Отдела кадров
	А. Б. Козлова

	
	
	
	Инженер Службы движения
	А. А. Яцинова

	
	
	ЕМУП «Метрополитен», Екатеринбург

	Начальник отдела кадров
	М. А. Адамович 

	
	
	МП «Нижегородское метро», Нижний Новгород
	Заместитель начальника Отдела кадров
	Е. А. Бурина

	
	
	
	Заместитель начальника Службы движения
	А.А. Капустин



[bookmark: _Toc94768903]Приложение 3
к пояснительной записке к проекту
профессионального стандарта
«Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»

Сводные данные о поступивших замечаниях и предложениях к проекту профессионального стандарта «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»
	[bookmark: _Toc14914964][bookmark: _Toc55913614]№ п/п
	ФИО/должность эксперта
	Замечания и предложения
	Принято, отклонено, частично принято (с обоснованием принятия или отклонения)

	1 
	И.Н. Выборнов
Первый заместитель начальника метрополитена
ГУП «Петербургский метрополитен»
	Трудовые функции 3.1.2, 3.1.3, 3.1.4, 3.2.2, 3.3.1, 3.3.2:
Добавить необходимое знание «Инструкция по ведению кассовых операций и контролю прохода пассажиров в метрополитен»
	Принято частично
В трудовые функции 3.1.2, 3.1.3, 3.1.4, 3.2.2, 3.3.1, 3.3.2 добавлено необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»
Правила прохода пассажиров в метрополитен входят в правила пользования метрополитеном

	2 
	
	Трудовые функции 3.1.2, 3.1.3, 3.3.1, 3.3.2:
Добавить необходимое знание «Кодекс деловой этики и служебного поведения работников метрополитена»
	Принято
В трудовые функции 3.1.2, 3.1.3, 3.3.1, 3.3.2 добавлено необходимое знание «Кодекс деловой этики и служебного поведения работников метрополитена»

	3 
	
	Трудовые функции 3.1.1, 3.3.2:
Необходимое умение «Осуществлять прием, выдачу, учет и хранение денежных средств и ценных бумаг» – уточнить формулировку «ценных бумаг»
	Принято
Необходимое умение «Осуществлять прием, выдачу, учет и хранение денежных средств и ценных бумаг» трудовых функций 3.1.1 и 3.3.2 изложено в следующей редакции:
«Осуществлять прием, выдачу, учет и хранение материальных ценностей и денежных средств»

	4 
	
	Трудовые функции 3.1.1, 3.1.2, 3.1.4:
Необходимое знание «Правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг» – уточнить формулировку «ценных бумаг»
	Принято
Необходимое знание «Правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг» – уточнить формулировку «ценных бумаг» трудовых функций 3.1.1, 3.1.2, 3.1.4 изложено в следующей редакции:
«Правила приема, выдачи, учета и хранения материальных ценностей и денежных средств»

	5 
	
	Обобщенная трудовая функция 3.3:
Добавить возможные наименования должностей, профессий: «Менеджер, Старший менеджер»
	Принято
Возможные названия должностей, профессий обобщенной трудовой функции 3.3 дополнены: «Менеджер», Старший менеджер»

	6 
	
	Все трудовые функции:
Добавить необходимое знание «Правила технической эксплуатации метрополитена»
	Принято
Во все трудовые функции добавлено необходимое знание «Правила технической эксплуатации метрополитена»

	7 
	
	Все трудовые функции:
Добавить необходимое знание «Инструкция по сигнализации метрополитена»
	Принято
Во все трудовые функции добавлено необходимое знание «Инструкция по сигнализации метрополитена»

	8 
	А.Б. Козлова
Заместитель начальника
планового отдела
МУП «Новосибирский метрополитен»
	Трудовые функции 3.1.1, 3.1.2, 3.1.4:
Необходимое умение «Оформлять приходные и расходные материалы, проводить подготовку инкассации (как внутреннюю (прием от кассиров выручки), так и внешнюю (взаимодействие с инкассаторами))» перенести в раздел 3.2. (Старшему кассиру)
	Принято
Необходимое умение «Оформлять приходные и расходные материалы, проводить подготовку инкассации (как внутреннюю (прием от кассиров выручки), так и внешнюю (взаимодействие с инкассаторами))» трудовых функций 3.1.1, 3.1.2 и 3.1.4 перенесено в трудовую функцию 3.2.2.

	9 
	
	Трудовые функции 3.1.1, 3.1.2, 3.1.4:
Необходимое знание «Порядок оформления приходных и расходных материалов, технологию и правила подготовки инкассации (как внутренней (прием от кассиров выручки), так и внешней (взаимодействие с инкассаторами))» перенести в раздел 3.2. (Старшему кассиру)
	Принято
Необходимое знание «Порядок оформления приходных и расходных материалов, технологию и правила подготовки инкассации (как внутренней (прием от кассиров выручки), так и внешней (взаимодействие с инкассаторами))» трудовых функций 3.1.1, 3.1.2 и 3.1.4 перенесено в трудовую функцию 3.2.2.
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	Трудовые функции 3.1.1, 3.1.2, 3.1.4:
Необходимое знание «Лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации, правила обеспечения их сохранности» перенести в раздел 3.2. (Старшему кассиру)
	Принято
Необходимое знание «Лимиты остатков кассовой наличности, установленной для организации, правила обеспечения их сохранности» трудовых функций 3.1.1, 3.1.2 и 3.1.4 перенесено в трудовую функцию 3.2.2.
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	Трудовая функция 3.1.2:
Перенести функционал, связанный с выгрузкой материальных ценностей, в раздел 3.2. (Старшему кассиру)
	Принято
Из трудовой функции 3.1.2 удалены следующие трудовые действия:
«Выгрузка материальных ценностей из автоматов по продаже билетов»;
«Пересчет денежных средств и бланков проездных билетов, выгруженных из автоматов по продаже билетов»;
«Проверка денежных средств, выгруженных из автоматов по продаже билетов, с использованием признаков подлинности и платежеспособности денежных купюр и монет»;
«Подготовка и сдача старшему кассиру билетному выручки и остатков бланков и денежных средств, выгруженных из автоматов по продаже билетов»;
«Информирование старшего кассира билетного о наличии излишек или недостачи, выявленных при выгрузке автоматов по продаже билетов».
Из трудовой функции 3.1.2 удалено необходимое умение «Выгружать материальные ценности из автоматов по продаже билетов».
Из трудовой функции 3.1.2 удалено необходимое знание «Порядок выгрузки материальных ценностей из автоматов по продаже билетов».
В трудовую функцию 3.2.3 добавлены следующие трудовые действия:
«Выгрузка материальных ценностей из автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов»;
«Пересчет денежных средств и бланков проездных билетов и/или жетонов, выгруженных из автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов»;
«Проверка денежных средств, выгруженных из автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов, с использованием признаков подлинности и платежеспособности денежных купюр и монет»;
«Информирование руководства о наличии излишек или недостачи, выявленных при выгрузке автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов».
В трудовую функцию 3.2.3 добавлены следующие необходимые умения:
«Эксплуатировать автоматы по продаже проездных билетов и/или жетонов»;
«Выгружать материальные ценности из автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов»;
«Проверять денежные средства на подлинность и платежеспособность».
В трудовую функцию 3.2.3 добавлены следующие необходимые знания:
«Принцип действия и правила эксплуатации автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов»;
«Порядок выгрузки материальных ценностей из автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов»

	12 
	
	Трудовая функция 3.1.2:
Добавить функционал по продаже жетонов
	Принято
Во всех трудовых действия, необходимых умениях и знаниях, касающихся продажи проездных билетов, добавлена фраза «и/или жетонов»

	13 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Удалить трудовое действие «Помощь по проходу через пропускные пункты пассажирам с ограниченными физическими возможностями и лицам, их сопровождающим, а также пассажирам с детьми в возрасте до 7 лет»
Это функционал работника пассажирских сервисов
	Принято
Из трудовой функции 3.1.3 удалено трудовое действие «Помощь по проходу через пропускные пункты пассажирам с ограниченными физическими возможностями и лицам, их сопровождающим, а также пассажирам с детьми в возрасте до 7 лет»
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	Трудовая функция 3.1.3:
Удалить трудовое действие «Контроль исправности и эстетического состояния лайт-боксов и вендинговых аппаратов»
Это функционал дежурного по станции
	Принято
Из трудовой функции 3.1.3 удалено трудовое действие Контроль исправности и эстетического состояния лайт-боксов и вендинговых аппаратов»
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	Трудовая функция 3.1.3:
Удалить необходимое умение «Сопровождать маломобильных пассажиров при проходе через пропускные пункты»
Это функционал работника пассажирских сервисов
	Принято
Из трудовой функции 3.1.3 удалено необходимое умение «Сопровождать маломобильных пассажиров при проходе через пропускные пункты»
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	Трудовая функция 3.1.3:
Удалить необходимое умение «Визуально определять неисправность лайт-боксов и вендинговых аппаратов»
Это функционал дежурного по станции
	Принято
Из трудовой функции 3.1.3 удалено необходимое умение «Визуально определять неисправность лайт-боксов и вендинговых аппаратов»
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	Трудовая функция 3.1.4:
Трудовое действие «Сверка суммы фактического наличия денежных средств в кассе и сумм безналичной оплаты с данными отчета, выявление причин расхождений (в случае их наличия), информирование старшего кассира билетного о расхождениях»
изложить в следующей редакции:
«Сверка суммы фактического наличия денежных средств в кассе с данными отчета, выявление причин расхождений (в случае их наличия), информирование старшего кассира билетного о расхождениях»
По безналичной оплате оператором сверка не производится, зачисление средств и отчеты по безналичной оплате отображаются позднее отчетной даты
	Принято частично
Трудовое действие «Сверка суммы фактического наличия денежных средств в кассе и сумм безналичной оплаты с данными отчета, выявление причин расхождений (в случае их наличия), информирование старшего кассира билетного о расхождениях» трудовой функции 3.1.4 изложено в следующей редакции:
«Сверка суммы фактического наличия денежных средств в кассе, чеков, снятых с контрольно-кассовых машин, и чеков с терминалов по продаже проездных билетов и/или жетонов по безналичному расчету с данными отчета, выявление причин расхождений (в случае их наличия), информирование старшего кассира билетного (старшего оператора разменных автоматов) о расхождениях»
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	Обобщенная трудовая функция 3.2:
Требования к опыту практической работы «Не менее одного года кассиром / кассиром билетным / контролером-кассиром / оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам»
изложить в следующей редакции:
«Не менее 3 месяцев кассиром / кассиром билетным / контролером-кассиром / оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам»
Может быть затруднительно закрыть вакансию. В данном случае стаж не так важен и трех месяцев достаточно.
	Принято
Требования к опыту практической работы обобщенной трудовой функции 3.2 изложены в следующей редакции:
«Не менее 3 месяцев кассиром / кассиром билетным / контролером-кассиром / оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам»
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	Трудовая функция 3.2.1:
Удалить необходимое умение «Предоставлять ответ на жалобы, заявления, обращения пассажиров» – функционал инженера, курирующего культуру обслуживания пассажиров
	Принято
Из трудовой функции 3.2.1 удалено необходимое умение «Предоставлять ответ на жалобы, заявления, обращения пассажиров»
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	Трудовая функция 3.2.2:
Удалить трудовое действие «Контроль расстановки штата в соответствии с пассажиропотоком» – функционал начальника станции
	Принято
Из трудовой функции 3.2.2 удалено трудовое действие ««Контроль расстановки штата в соответствии с пассажиропотоком»

	21 
	Е.А. Бурина,
заместитель начальника отдела кадров 
МП «Нижегородское метро»
	Обобщенная трудовая функция 3.1:
Требования к образованию и обучению изложить в следующей редакции: «Основное общее образование или Среднее общее образование»
	Принято частично
Требования к образованию и обучению обобщенной трудовой функции 3.1 изложены в следующей редакции: «Среднее общее образование и краткосрочное обучение или инструктаж»

	22 
	
	Обобщенная трудовая функция 3.1:
Добавить в трудовые функции обобщенной трудовой функции 3.1 следующие необходимые знания:
«Действующие виды/типы проездных билетов и/или жетонов»;
«Актуальные тарифы (стоимость) проездных билетов и/или жетонов»;
«Письма и разъяснения Центрального Банка России по действующим денежным знакам, признакам и правилам платежеспособности банкнот и монет»
	Принято частично
В трудовые функции 3.1.1 и 3.1.4 добавлено необходимое знание: «Письма и разъяснения Центрального Банка России по действующим денежным знакам, признакам и правилам платежеспособности банкнот и монет».
В трудовой функции 3.1.2 и 3.1.3 уже есть необходимое знание «Письма и разъяснения Центрального Банка России по действующим денежным знакам, признакам и правилам платежеспособности банкнот и монет».
В трудовой функции 3.1.3 есть необходимые знания «Действующие виды/типы проездных билетов и/или жетонов»; «Актуальные тарифы (стоимость) проездных билетов и/или жетонов».
В трудовых функциях 3.1.1, 3.1.2, 3.1.4 необходимые знания «Действующие виды/типы проездных билетов и/или жетонов»; «Актуальные тарифы (стоимость) проездных билетов и/или жетонов» избыточны, так как в них не идет речь о продаже проездных билетов и/или жетонов.
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	Трудовая функция 3.1.1:
Трудовое действие «Проверка рабочего состояния контрольно-кассовой техники (исправность, наличие чековой ленты, настройки даты и времени)»
изложить в следующей редакции:
«Проверка рабочего состояния контрольно-кассовой техники (исправность, наличие чековой ленты, настройки даты и времени), счетно-денежных машин и детекторов проверки подлинности купюр»
	Принято частично
Трудовое действие «Проверка рабочего состояния контрольно-кассовой техники (исправность, наличие чековой ленты, настройки даты и времени)» изложено в следующей редакции трудовой функции 3.1.1:
«Проверка рабочего состояния контрольно-кассовой техники, автоматизированного рабочего места кассира билетного, банковского оборудования (исправность, наличие чековой ленты, настройки даты и времени), счетно-денежных машин и детекторов проверки подлинности купюр»
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	Трудовая функция 3.1.1:
Трудовое действие «Прием и пересчет денежных средств и материальных ценностей от старшего кассира билетного»
изложить в следующей редакции:
«Прием и пересчет денежных средств и материальных ценностей от старшего кассира билетного (старшего оператора разменных автоматов)»
	Принято
Трудовое действие «Прием и пересчет денежных средств и материальных ценностей от старшего кассира билетного» трудовой функции 3.1.1 изложено в следующей редакции:
«Прием и пересчет денежных средств и материальных ценностей от старшего кассира билетного (старшего оператора разменных автоматов)»
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	Трудовая функция 3.1.1:
Добавить трудовое действие «Проверка рабочего состояния всех видов связи»
	Принято
В трудовую функцию 3.1.1 добавлено трудовое действие «Проверка рабочего состояния всех видов связи»
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	Трудовая функция 3.1.1:
Удалить необходимое умение «Оформлять приходные и расходные материалы, проводить подготовку инкассации (как внутреннюю (прием от кассиров выручки), так и внешнюю (взаимодействие с инкассаторами))»
Это функционал старшего оператора разменных автоматов
	Принято
Из трудовой функции 3.1.1 удалено необходимое умение «Оформлять приходные и расходные материалы, проводить подготовку инкассации (как внутреннюю (прием от кассиров выручки), так и внешнюю (взаимодействие с инкассаторами))»
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	Трудовая функция 3.1.1:
Удалить необходимое знание «Порядок оформления приходных и расходных материалов, технологию и правила подготовки инкассации (как внутренней (прием от кассиров выручки), так и внешней (взаимодействие с инкассаторами))»
Все операции по кассовой деятельности производятся старшим оператором разменных автоматов
	Принято
Из трудовой функции 3.1.1 удалено необходимое знание «Порядок оформления приходных и расходных материалов, технологию и правила подготовки инкассации (как внутренней (прием от кассиров выручки), так и внешней (взаимодействие с инкассаторами))»
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	Трудовая функция 3.1.3:
Трудовое действие «Контроль постоянного наличия в кассе денежных средств, необходимых для выдачи сдачи пассажирам, незамедлительное информирование старшего кассира билетного в случае необходимости пополнения кассы»
изложить в следующей редакции:
«Контроль постоянного наличия в кассе денежных средств, необходимых для выдачи сдачи пассажирам, незамедлительное информирование старшего кассира билетного (старшего оператора разменных автоматов) в случае необходимости пополнения кассы»
	Принято
Трудовое действие «Контроль постоянного наличия в кассе денежных средств, необходимых для выдачи сдачи пассажирам, незамедлительное информирование старшего кассира билетного в случае необходимости пополнения кассы» трудовой функции 3.1.3 изложено в следующей редакции:
«Контроль постоянного наличия в кассе денежных средств, необходимых для выдачи сдачи пассажирам, незамедлительное информирование старшего кассира билетного (старшего оператора разменных автоматов) в случае необходимости пополнения кассы»

	29 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Добавить необходимое умение «Пользоваться установленными в кассах контрольно-кассовыми машинами для продажи жетонов и продажи и пополнения транспортных карт и терминалами для продажи жетонов по безналичному расчету»
	Принято частично
В трудовую функцию 3.1.1, 3.1.2, 3.1.3, 3.1.4, 3.2.1, 3.2.2, 3.3.1, 3.3.2 добавлено необходимое умение: «Пользоваться установленными в кассах контрольно-кассовыми машинами для продажи проездных билетов и/или жетонов, продажи и пополнения транспортных карт и терминалами для продажи проездных билетов и/или жетонов по безналичному расчету»

	30 
	
	Трудовая функция 3.1.4:
Трудовое действие «Сверка суммы фактического наличия денежных средств в кассе и сумм безналичной оплаты с данными отчета, выявление причин расхождений (в случае их наличия), информирование старшего кассира билетного о расхождениях»
изложить в следующей редакции:
«Сверка суммы фактического наличия денежных средств в кассе, сумм безналичной оплаты, чеков, снятых с контрольно-кассовых машин, и чеков с терминалов по продаже жетонов по безналичному расчету с данными отчета, выявление причин расхождений (в случае их наличия), информирование старшего кассира билетного (старшего оператора разменных автоматов) о расхождениях»
	Принято частично
Трудовое действие «Сверка суммы фактического наличия денежных средств в кассе и сумм безналичной оплаты с данными отчета, выявление причин расхождений (в случае их наличия), информирование старшего кассира билетного о расхождениях» трудовой функции 3.1.4 изложено в следующей редакции:
«Сверка суммы фактического наличия денежных средств в кассе, чеков, снятых с контрольно-кассовых машин, и чеков с терминалов по продаже проездных билетов и/или жетонов по безналичному расчету с данными отчета, выявление причин расхождений (в случае их наличия), информирование старшего кассира билетного (старшего оператора разменных автоматов) о расхождениях»

	31 
	
	Трудовая функция 3.1.4:
Трудовое действие «Сдача материальных ценностей, денежных средств и отчетов по продажам старшему кассиру билетному»
изложить в следующей редакции:
«Сдача материальных ценностей, денежных средств и отчетов по продажам старшему кассиру билетному (старшему оператору разменных автоматов)»
	Принято
Трудовое действие «Сдача материальных ценностей, денежных средств и отчетов по продажам старшему кассиру билетному» трудовой функции 3.1.4 изложено в следующей редакции:
«Сдача материальных ценностей, денежных средств и отчетов по продажам старшему кассиру билетному (старшему оператору разменных автоматов)»

	32 
	
	Трудовая функция 3.1.4:
Удалить необходимое умение «Оформлять приходные и расходные материалы, проводить подготовку инкассации (как внутреннюю (прием от кассиров выручки), так и внешнюю (взаимодействие с инкассаторами))»
Это функционал старшего оператора разменных автоматов
	Принято
Из трудовой функции 3.1.4 удалено необходимое умение «Оформлять приходные и расходные материалы, проводить подготовку инкассации (как внутреннюю (прием от кассиров выручки), так и внешнюю (взаимодействие с инкассаторами))»

	33 
	
	Трудовая функция 3.1.4:
Удалить необходимое знание «Порядок оформления приходных и расходных материалов, технологию и правила подготовки инкассации (как внутренней (прием от кассиров выручки), так и внешней (взаимодействие с инкассаторами))»
Все операции по кассовой деятельности производятся старшим оператором разменных автоматов
	Принято
Из трудовой функции 3.1.4 удалено необходимое знание «Порядок оформления приходных и расходных материалов, технологию и правила подготовки инкассации (как внутренней (прием от кассиров выручки), так и внешней (взаимодействие с инкассаторами))»

	34 
	
	Обобщенная трудовая функция 3.2:
Требования к образованию и обучению изложить в следующей редакции: «Среднее общее образование»
	Принято
Требования к образованию и обучению обобщенной трудовой функции 3.2 изложены в следующей редакции: «Среднее общее образование и краткосрочное обучение или инструктаж»

	35 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Трудовое действие «Контроль обслуживания автоматов по продаже проездных билетов»
изложить в следующей редакции:
«Контроль обслуживания автоматов по продаже жетонов»
	Принято частично
Трудовое действие «Контроль обслуживания автоматов по продаже проездных билетов» трудовой функции 3.2.1 изложено в следующей редакции:
«Контроль обслуживания автоматов по продаже же Контроль обслуживания автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов тонов»

	36 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Трудовое действие «Оказание помощи пассажирам при приобретении средств оплаты проезда через автоматы по продаже билетов»
изложить в следующей редакции:
«Оказание помощи пассажирам при покупке жетонов в автоматах по продаже жетонов»
	Принято частично
Трудовое действие «Оказание помощи пассажирам при приобретении средств оплаты проезда через автоматы по продаже билетов» трудовой функции 3.2.1 изложено в следующей редакции:
«Оказание помощи пассажирам при приобретении средств оплаты проезда через автоматы по продаже проездных билетов и/или жетонов»

	37 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Удалить трудовое действие «Разбор жалоб, заявлений, обращений пассажиров»
Работники по оформлению проездных документов не рассматривают обращения, а сообщают о них дежурному по станции
	Принято
Из трудовой функции 3.2.1 удалено трудовое действие «Разбор жалоб, заявлений, обращений пассажиров»

	38 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Удалить трудовое действие «Инструктаж работников, находящихся в непосредственном подчинении, по поступающим в кассы станций локальным и нормативным документам»
Все инструктажи с работниками проводят начальники станций
	Принято частично
Трудовое действие «Инструктаж работников, находящихся в непосредственном подчинении, по поступающим в кассы станций локальным и нормативным документам» перенесено из трудовой функции 3.2.1 в трудовую функцию 3.3.1

	39 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Необходимое умение «Визуально проверять исправность и эстетическое состояние всех автоматом по продаже билетов, автоматических контрольных пунктов, контролеров зоны прохода, пунктов контрольно-автоматических и автоматизированного рабочего места контролера автоматических пропускных пунктов и заградительных перекрывателей»
изложить в следующей редакции:
«Визуально проверять исправность и эстетическое состояние автоматов по продаже жетонов, автоматических контрольных пунктов, контролеров зоны прохода, пунктов контрольно-автоматических и автоматизированного рабочего места контролера автоматических пропускных пунктов и заградительных перекрывателей»
	Принято частично
Необходимое умение «Визуально проверять исправность и эстетическое состояние всех автоматом по продаже билетов, автоматических контрольных пунктов, контролеров зоны прохода, пунктов контрольно-автоматических и автоматизированного рабочего места контролера автоматических пропускных пунктов и заградительных перекрывателей» трудовой функции 3.2.1 изложено в следующей редакции:
«Визуально проверять исправность и эстетическое состояние автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов, автоматических контрольных пунктов, контролеров зоны прохода, пунктов контрольно-автоматических и автоматизированного рабочего места контролера автоматических пропускных пунктов и заградительных перекрывателей»

	40 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Необходимое умение «Осуществлять выгрузку материальных ценностей из автоматов по продаже проездных билетов»
изложить в следующей редакции:
«Осуществлять выгрузку материальных ценностей из автоматов по продаже жетонов»
	Принято частично
Необходимое умение «Осуществлять выгрузку материальных ценностей из автоматов по продаже проездных билетов» трудовой функции 3.2.1 изложено в следующей редакции:
«Осуществлять выгрузку материальных ценностей из автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов»
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	Трудовая функция 3.2.1:
Необходимое умение «Пересчитывать денежные средства и бланки проездных билетов, выгруженные из автоматов по продаже проездных билетов»
изложить в следующей редакции:
«Пересчитывать выгруженные денежные средства и остаток жетонов из автоматов по продаже жетонов»
	Принято частично
Необходимое умение «Пересчитывать денежные средства и бланки проездных билетов, выгруженные из автоматов по продаже проездных билетов» трудовой функции 3.2.1 изложено в следующей редакции:
Пересчитывать денежные средства, бланки проездных билетов и/или остаток жетонов, выгруженные из автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов
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	Трудовая функция 3.2.1:
Необходимое умение «Информировать о работе автоматов по продаже билетов»
изложить в следующей редакции:
«Информировать о работе автоматов по продаже жетонов»
	Принято
Необходимое умение «Информировать о работе автоматов по продаже билетов» трудовой функции 3.2.1 изложено в следующей редакции:
«Информировать о работе автоматов по продаже билетов и/или жетонов»
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	Трудовая функция 3.2.1:
Удалить необходимое умение «Предоставлять ответ на жалобы, заявления, обращения пассажиров»
В случае конфликтной ситуации на станциях вызывают дежурного по станции для предоставления книги отзывов и предложений
	Принято
Из трудовой функции 3.2.1 удалено необходимое умение «Предоставлять ответ на жалобы, заявления, обращения пассажиров»
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	Трудовая функция 3.2.1:
Удалить необходимое умение «Проводить инструктажи, необходимые для выполнения трудовых обязанностей кассирами станций метрополитена»
Все инструктажи с работниками проводят начальники станций
	Принято частично
Необходимое умение «Проводить инструктажи, необходимые для выполнения трудовых обязанностей кассирами станций метрополитена» перенесено из трудовой функции 3.2.1 в трудовую функцию 3.3.1
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	Трудовая функция 3.2.1:
Добавить необходимое умение «Пользоваться установленными в кассах контрольно-кассовыми машинами для продажи жетонов, продажи и пополнения транспортных карт и терминалами для продажи жетонов по безналичному расчету»
	Принято частично
В трудовую функцию 3.1.1, 3.1.2, 3.1.3, 3.1.4, 3.2.1, 3.2.2, 3.3.1, 3.3.2 добавлено необходимое умение: «Пользоваться установленными в кассах контрольно-кассовыми машинами для продажи проездных билетов и/или жетонов, продажи и пополнения транспортных карт и терминалами для продажи проездных билетов и/или жетонов по безналичному расчету»
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	Трудовая функция 3.2.1:
Удалить или переформулировать необходимое знание «Устройство разменных автоматов и счетных машин с электронным устройством для подсчета монет»
Это слишком общее понятие
	Принято
Из трудовой функции 3.2.1. удалено необходимое знание «Устройство разменных автоматов и счетных машин с электронным устройством для подсчета монет» 

	47 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Необходимое знание «Правила и порядок обслуживания автоматов по продаже проездных билетов»
изложить в следующей редакции:
«Правила и порядок обслуживания автоматов по продаже жетонов»
	Принято частично
Необходимое знание «Правила и порядок обслуживания автоматов по продаже проездных билетов» трудовой функции 3.2.1 изложено в следующей редакции:
 «Правила и порядок обслуживания автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов»

	48 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Необходимое знание «Принцип действия и правила эксплуатации автоматов по продаже проездных билетов»
изложить в следующей редакции:
«Принцип действия и правила эксплуатации автоматов по продаже жетонов»
	Принято частично
Необходимое знание «Принцип действия и правила эксплуатации автоматов по продаже проездных билетов» трудовой функции 3.2.1 изложено в следующей редакции:
Принцип действия и правила эксплуатации автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов

	49 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Удалить необходимое знание «Порядок предоставления ответов на жалобы, заявления, обращения пассажиров»
Это функция начальника станции
	Принято
Из трудовой функции 3.2.1 удалено необходимое знание «Порядок предоставления ответов на жалобы, заявления, обращения пассажиров»

	50 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Удалить необходимое знание «Порядок проведения инструктажей»
Инструктажи проводит начальник станции
	Принято частично
Необходимое знание «Порядок проведения инструктажей» перенесено из трудовой функции 3.2.1 в трудовую функцию 3.3.1

	51 
	О.А. Богданова
начальник Отдела развития,
  Служба сбора доходов
  ГУП «Московский метрополитен»
	Обобщенная трудовая функция 3.1:
Возможные наименования должностей, профессий: добавить «старший кассир билетный»
Старший кассир билетный тоже задействован в данном процессе
	Принято частично
В другие характеристики обобщенной трудовой функции 3.2 добавлена следующая формулировка: «Возможно выполнение трудовых функций из обобщенной трудовой функции A»

	52 
	
	Трудовая функция 3.1.1:
Трудовое действие «Проверка рабочего состояния контрольно-кассовой техники (исправность, наличие чековой ленты, настройки даты и времени)»
изложить в следующей редакции:
«Проверка рабочего состояния контрольно-кассовой техники, автоматизированного рабочего места кассира билетного, банковского оборудования (исправность, наличие чековой ленты, настройки даты и времени)»
	Принято частично
Трудовое действие «Проверка рабочего состояния контрольно-кассовой техники (исправность, наличие чековой ленты, настройки даты и времени)» изложено в следующей редакции трудовой функции 3.1.1:
«Проверка рабочего состояния контрольно-кассовой техники, автоматизированного рабочего места кассира билетного, банковского оборудования (исправность, наличие чековой ленты, настройки даты и времени), счетно-денежных машин и детекторов проверки подлинности купюр»

	53 
	
	Трудовая функция 3.1.1:
Трудовое действие «Внесение разменной суммы в кассу» изложить в следующей редакции:
«Авторизация и внесение разменной суммы в кассу»
	Принято частично
В трудовую функцию 3.1.1 добавлено трудовое действие «Авторизация в кассе»
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	Трудовая функция 3.1.1:
Добавить необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»
	Принято
В трудовую функцию 3.1.1 добавлено необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»

	55 
	
	Трудовая функция 3.1.2:
Добавить трудовое действие «Постановка автоматов по продаже билетов на сигнализацию»
	Принято частично
В трудовую функцию 3.1.2 добавлено трудовое действие «Постановка автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов на сигнализацию»
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	Трудовая функция 3.1.2:
Добавить необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»
	Принято
В трудовую функцию 3.1.2 добавлено необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»
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	Трудовая функция 3.1.3:
Трудовое действие «Продажа всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена»
изложить в следующей редакции:
«Продажа всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена, с регистрацией продажи на автоматизированном рабочем месте кассира билетного»
	Принято
Трудовое действие «Продажа всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена» трудовой функция 3.1.3 изложено в следующей редакции:
«Продажа всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена, с регистрацией продажи на автоматизированном рабочем месте кассира билетного»

	58 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Трудовое действие «Помощь пассажирам в приобретении билетов»
изложить в следующей редакции:
«Помощь пассажирам в приобретении билетов на автоматах по продаже билетов»
	Принято частично
Трудовое действие «Помощь пассажирам в приобретении билетов» трудовой функции 3.1.3 изложено в следующей редакции:
«Помощь пассажирам в приобретении проездных билетов и/или жетонов на автоматах по продаже проездных билетов и/или жетонов»

	59 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Добавить трудовое действие «Обеспечение сохранности материальных ценностей и денежных средств»
	Принято частично
В трудовую функцию 3.1.3 добавлено трудовое действие «Контроль сохранности материальных ценностей и денежных средств»

	60 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Добавить трудовое действие «Пополнение кассы разменным фондом и реализуемыми материальными ценностями»
	Принято
В трудовую функцию 3.1.3 добавлено трудовое действие «Пополнение кассы разменным фондом и реализуемыми материальными ценностями»

	61 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Добавить трудовое действие «Помощь пассажирам при необходимости проверки срока действия проездных билетов или записи удаленного пополнения на информационных терминалах»
	Принято
В трудовую функцию 3.1.3 добавлено трудовое действие «Помощь пассажирам при необходимости проверки срока действия проездных билетов или записи удаленного пополнения на информационных терминалах»

	62 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Необходимое умение «Производить операции по продаже всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена»
изложить в следующей редакции:
«Производить операции по продаже всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена, на автоматизированном рабочем месте кассира билетного»
	Принято
Необходимое умение «Производить операции по продаже всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена» трудовой функции 3.1.3
изложено в следующей редакции:
«Производить операции по продаже всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена, на автоматизированном рабочем месте кассира билетного»

	63 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Необходимое умение «Вести отчетную документацию»
изложить в следующей редакции:
«Вести отчетную документацию в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей»
	Принято
Необходимое умение «Вести отчетную документацию» трудовой функции 3.1.3
изложено в следующей редакции:
«Вести отчетную документацию в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей»

	64 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Добавить необходимое умение «Обеспечивать правильные расчеты с пассажирами»
	Не принято
Необходимое умение «Обеспечивать правильные расчеты с пассажирами» входит в необходимое умение «Производить операции по продаже всех видов материальных ценностей, подлежащих реализации в кассах станций метрополитена, на автоматизированном рабочем месте кассира билетного», так как операции по продаже материальных ценностей включают в себя расчеты с пассажирами

	65 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Добавить необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»
	Принято
В трудовую функцию 3.1.3 добавлено необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»

	66 
	
	Трудовая функция 3.1.3:
Добавить необходимое знание «Порядок сервисного обслуживания клиентов метрополитена»
	Принято
В трудовую функцию 3.1.3 добавлено необходимое знание «Порядок сервисного обслуживания клиентов метрополитена»

	67 
	
	Трудовая функция 3.1.4:
Добавить трудовое действие «Присутствие при пересчете материальных ценностей и денежных средств старшим кассиром, подпись в соответствующих кассовых документах за сдачу материальных ценностей и денежных средств»
	Отклонено
Присутствие при чем-либо не является трудовым действием.
«Подпись в соответствующих кассовых документах за сдачу материальных ценностей и денежных средств» входит в трудовое действие «Сдача материальных ценностей, денежных средств и отчетов по продажам старшему кассиру билетному»

	68 
	
	Трудовая функция 3.1.4:
Необходимое умение «Вести отчетную документацию» изложить в следующей редакции:
«Вести отчетную документацию в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей»
	Принято
Необходимое умение «Вести отчетную документацию» трудовой функции 3.1.4 изложено в следующей редакции:
«Вести отчетную документацию в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей»

	69 
	
	Трудовая функция 3.1.4:
Добавить необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»
	Принято
В трудовую функцию 3.1.4 добавлено необходимое знание «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»

	70 
	
	Обобщенная трудовая функция 3.2:
Требования к образованию и обучению изложить в следующей редакции: «Среднее полное общее»
	Принято
Требования к образованию обобщенной трудовой функции 3.2 изложены в следующей редакции: «Среднее общее образование и краткосрочное обучение или инструктаж»

	71 
	
	Обобщенная трудовая функция 3.2:
Удалить требования к опыту практической работы «Не менее одного года кассиром / кассиром билетным / контролером-кассиром / оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам»
Требования к стажу нет. Опыт желателен, но не обязателен.
	Принято частично
Требования к опыту практической работы обобщенной трудовой функции 3.2 изложены в следующей редакции:
«Не менее 3 месяцев кассиром / кассиром билетным / контролером-кассиром / оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам»

	72 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Старший кассир не только осуществляет контроль выполнения указанных операций, но и сам их выполняет
	Принято частично
В другие характеристики обобщенной трудовой функции 3.2 добавлена следующая формулировка: «Возможно выполнение трудовых функций из обобщенной трудовой функции A»

	73 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Добавить трудовое действие «Прием и сдача материальных ценностей на склад»
	Принято
В трудовую функцию 3.2.1 добавлено трудовое действие «Прием и сдача материальных ценностей на склад»

	74 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Добавить трудовое действие «Ведение кассовой отчетности в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»
	Отклонено
Трудовое действие «Ведение кассовой отчетности в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей» больше похоже на умение.
В трудовой функции 3.2.1 есть трудовое действие «Контроль ведения учета и отчетности в кассе» и необходимое умение «Вести учетную и отчетную документацию»

	75 
	
	Трудовая функция 3.2.1:
Необходимое знание «Инструкции по технике безопасности и по коммерческой работе станции метрополитена»
изложить в следующей редакции:
«Инструкции по технике безопасности»
Коммерческая работа станции метрополитена указана в необходимом знании «Инструкция по организации коммерческой работы касс станций метрополитена»
	Принято
Необходимое знание «Инструкции по технике безопасности и по коммерческой работе станции метрополитена»
изложено в следующей редакции:
«Инструкции по технике безопасности»

	76 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Трудовое действие «Контроль расстановки штата в соответствии с пассажиропотоком»
изложить в следующей редакции:
«Расстановка штата в соответствии с пассажиропотоком»
Старший кассир не контролирует, а непосредственно осуществляет расстановку штата
	Принято частично
Трудовое действие перенесено в трудовую функцию 3.3.1 в следующей редакции: «Расстановка штата в соответствии с пассажиропотоком»

	77 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Трудовое действие «Контроль наличия и состояния в вестибюле станции информационных объявлений, касающихся обслуживания пассажиров, а также информационных стикеров на кассовых окнах и аппаратах по продаже проездных билетов»
изложить в следующей редакции:
«Контроль наличия и состояния в вестибюле станции информационных объявлений, касающихся обслуживания пассажиров, а также информационных стикеров на кассовых окнах и автоматах по продаже проездных билетов»
	Принято
Трудовое действие «Контроль наличия и состояния в вестибюле станции информационных объявлений, касающихся обслуживания пассажиров, а также информационных стикеров на кассовых окнах и аппаратах по продаже проездных билетов» трудовой функции 3.2.2 изложено в следующей редакции:
«Контроль наличия и состояния в вестибюле станции информационных объявлений, касающихся обслуживания пассажиров, а также информационных стикеров на кассовых окнах и автоматах по продаже проездных билетов и/или жетонов»

	78 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Добавить трудовое действие «Подготовка и сдача денежной наличности инкассаторам»
	Принято
В трудовую функцию 3.2.2 добавлено трудовое действие «Подготовка и сдача денежной наличности инкассаторам»

	79 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Добавить трудовое действие «Контроль соблюдения работниками кассы установленного графика работы и режима труда и отдыха, трудовой производственной дисциплины»
	Принято
В трудовую функцию 3.2.2 добавлено трудовое действие «Контроль соблюдения работниками кассы установленного графика работы и режима труда и отдыха, трудовой производственной дисциплины»

	80 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Добавить трудовое действие «Информирование руководства при выявлении нарушений»
	Принято
В трудовую функцию 3.2.2 добавлено трудовое действие «Информирование руководства при выявлении нарушений»

	81 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Добавить трудовое действие «Выполнение и контроль выполнения требований охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности работниками кассы»
	Принято частично
В трудовую функцию 3.2.2 добавлено трудовое действие «Контроль выполнения требований охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности работниками кассы»
Выполнение требований охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности – это не трудовое действие

	82 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Необходимое умение «Проверять наличие пломб на сумках и четкость оттисков на пломбах» встречается дважды
	Принято
Удалено повторяющееся умение «Проверять наличие пломб на сумках и четкость оттисков на пломбах» трудовой функции 3.2.2

	83 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Необходимое умение «Размещать информационные стикеры на кассовых окнах и аппаратах по продаже проездных билетов»
изложить в следующей редакции:
«Размещать информационные стикеры на кассовых окнах и автоматах по продаже проездных билетов»
	Принято
Необходимое умение «Размещать информационные стикеры на кассовых окнах и аппаратах по продаже проездных билетов» трудовой функции 3.2.2 изложено в следующей редакции:
«Размещать информационные стикеры на кассовых окнах и автоматах по продаже проездных билетов и/или жетонов»

	84 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Добавить необходимое умение «Оформлять препроводительные документы к денежным сумкам и сейф-пакетам, проверять целостность сейф-пакетов»
	Принято
В трудовую функцию 3.2.2 добавлено необходимое умение «Оформлять препроводительные документы к денежным сумкам и сейф-пакетам, проверять целостность сейф-пакетов»

	85 
	
	Трудовая функция 3.2.2:
Необходимое знание «Порядок и правила размещения информационных стикеров на кассовых окнах и аппаратах по продаже проездных билетов»
изложить в следующей редакции:
«Порядок и правила размещения информационных стикеров на кассовых окнах и автоматах по продаже проездных билетов»
	Принято
Необходимое знание «Порядок и правила размещения информационных стикеров на кассовых окнах и аппаратах по продаже проездных билетов» трудовой функции 3.2.2 изложено в следующей редакции:
«Порядок и правила размещения информационных стикеров на кассовых окнах и автоматах по продаже проездных билетов и/или жетонов»

	86 
	
	Трудовая функция 3.2.3:
Добавить трудовое действие «Прием материальных ценностей, денежных средств и отчетов по продажам от кассиров билетных (операторов разменных автоматов)»
	Принято
В трудовую функцию 3.2.3 добавлено трудовое действие «Прием материальных ценностей, денежных средств и отчетов по продажам от кассиров билетных (операторов разменных автоматов)»

	87 
	
	Трудовая функция 3.3.1:
Добавить трудовое действие «Контроль наличия и состояния в вестибюле станции информационных объявлений, касающихся обслуживания пассажиров, а также информационных стикеров на кассовых окнах и автоматах по продаже проездных билетов»
	Принято
В трудовую функцию 3.3.1 добавлено трудовое действие «Контроль наличия и состояния в вестибюле станции информационных объявлений, касающихся обслуживания пассажиров, а также информационных стикеров на кассовых окнах и автоматах по продаже проездных билетов и/или жетонов»

	88 
	
	Трудовая функция 3.3.1:
Необходимое знание «Требования охраны труда, пожарной безопасности, санитарные нормы и правила в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»
изложить в следующей редакции:
«Требования охраны труда, пожарной безопасности, техники безопасности и гражданской обороны, санитарные нормы и правила в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»
	Принято
Необходимое знание «Требования охраны труда, пожарной безопасности, санитарные нормы и правила в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»
трудовой функции 3.3.1 изложено в следующей редакции:
«Требования охраны труда, пожарной безопасности, техники безопасности и гражданской обороны, санитарные нормы и правила в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»

	89 
	
	Трудовая функция 3.3.1:
Добавить необходимое знание «Порядок пользования проездными билетами»
	Принято
В трудовую функцию 3.3.1 добавлено необходимое знание «Порядок пользования проездными билетами и/или жетонами»

	90 
	
	Трудовая функция 3.3.2:
Трудовое действие «Проведение разбора и составления отчета по обращениям, оставленным в Книге жалоб и предложений»
изложить в следующей редакции:
«Проведение разбора и составления отчета по обращениям пассажиров»
Книга жалоб в метрополитене отменена
	Принято
Трудовое действие «Проведение разбора и составления отчета по обращениям, оставленным в Книге жалоб и предложений» трудовой функции 3.3.2 изложено в следующей редакции:
«Проведение разбора и составления отчета по обращениям пассажиров»
Книга жалоб в метрополитене отменена

	91 
	
	Трудовая функция 3.3.2:
Необходимое знание «Составлять отчеты по коммерческой работе касс и обращениям, оставленным в Книге жалоб и предложений»
изложить в следующей редакции:
«Составлять отчеты по коммерческой работе касс и обращениям пассажиров»
Книга жалоб в метрополитене отменена
	Принято
Необходимое знание «Составлять отчеты по коммерческой работе касс и обращениям, оставленным в Книге жалоб и предложений» трудовой функции 3.3.2 изложено в следующей редакции: «Составлять отчеты по коммерческой работе касс и обращениям пассажиров»
Книга жалоб в метрополитене отменена

	92 
	
	Трудовая функция 3.3.2:
Необходимое знание «Порядок составления отчетов по коммерческой работе касс станций метрополитена и обращениям, оставленным в Книге жалоб и предложений»
изложить в следующей редакции:
«Порядок составления отчетов по коммерческой работе касс станций метрополитена и обращениям пассажиров»
Книга жалоб в метрополитене отменена
	Принято
Необходимое знание «Порядок составления отчетов по коммерческой работе касс станций метрополитена и обращениям, оставленным в Книге жалоб и предложений» трудовой функции 3.3.2 изложено в следующей редакции: «Порядок составления отчетов по коммерческой работе касс станций метрополитена и обращениям пассажиров»
Книга жалоб в метрополитене отменена

	93 
	
	Трудовая функция 3.3.2:
Необходимое знание «Требования охраны труда, пожарной безопасности, санитарные нормы и правила в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»
изложить в следующей редакции:
«Требования охраны труда, пожарной безопасности, техники безопасности и гражданской обороны, санитарные нормы и правила в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»
	Принято
Необходимое знание «Требования охраны труда, пожарной безопасности, санитарные нормы и правила в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»
трудовой функции 3.3.1 изложено в следующей редакции:
«Требования охраны труда, пожарной безопасности, техники безопасности и гражданской обороны, санитарные нормы и правила в объеме, необходимом для выполнения трудовых обязанностей»





[bookmark: _Toc94768904]Приложение 4
к пояснительной записке к проекту
профессионального стандарта
«Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»

Проекты наименований квалификаций и требований к ним, сформированные на основе проекта профессионального стандарта «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»
	№ п/п
	Наименование квалификации
	Наименование и реквизиты профессионального стандарта, на соответствие которому проводится независимая оценка квалификации
	Уровень (подуровень) квалификации, в соответствии с профессиональным стандартом
	Положения профессионального стандарта
	Квалификационное требование, установленное федеральным законом и иным нормативным правовым актом Российской Федерации, и реквизиты этого акта
	Перечень документов, необходимых для прохождения профессионального экзамена по соответствующей квалификации
	Срок действия свидетельства о квалификации
	Дополнительные характеристики (при необходимости): наименование профессии рабочего, должности руководителя, специалиста и служащего в соответствии с ЕТКС, ЕКС с указанием разряда работы, профессии/категории должности/класса профессии

	
	
	
	
	код трудовой функции
	наименование трудовой функции
	дополнительные сведения (при необходимости)
	
	
	
	



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Кассир билетный (2 уровень квалификации)

	Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена
	2
	A/01.2
	Открытие смены на кассах станций метрополитена
	–
	–
	1. Аттестат об основном общем образовании
ИЛИ
1. Аттестат о среднем общем образовании

	3 года
	Кассир
ЕКС.

	
	
	
	
	A/02.2
	Обслуживание автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов метрополитена
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	A/03.2
	Обслуживание пассажиров на кассах станций метрополитена
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	A/04.2
	Закрытие смены на кассах станций метрополитена
	
	
	
	
	

	2
	Старший кассир билетный (3 уровень квалификации)

	Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена
	3
	B/01.3
	Контроль обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена
	–
	–
	1. Аттестат об основном общем образовании
2. Документ(ы), подтверждающие наличие опыта работы не менее трех месяцев кассиром / кассиром билетным / контролером-кассиром / оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам
ИЛИ
1. Аттестат о среднем общем образовании
2. Документ(ы), подтверждающие наличие опыта работы не менее трех месяцев кассиром / кассиром билетным / контролером-кассиром / оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам
ИЛИ
1. Документ о профессиональном обучении  по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программам переподготовки рабочих, служащих в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена
	3 года
	Кассир
ЕКС.

	
	
	
	
	B/02.3
	Контроль бесперебойной работы касс станций метрополитена, в том числе экспресс-касс
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	B/03.3
	Выгрузка материальных ценностей и сдача денежной наличности инкассаторам
	
	
	
	
	

	3
	Начальник участка касс (4 уровень квалификации)

	Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена
	4
	C/01.4
	Организация работы персонала касс станций метрополитена
	–
	–
	1. Диплом о среднем профессиональном образовании по программам подготовки квалифицированных рабочих (служащих) в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена
2. Документ(ы), подтверждающие наличие опыта работы не менее двух лет  старшим кассиром / старшим кассиром билетным / старшим контролером-кассиром / старшим оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам / дежурным по станции метрополитена
ИЛИ
1. Документ о профессиональном обучении  по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена 2. Документ(ы), подтверждающие наличие опыта работы не менее двух лет  старшим кассиром / старшим кассиром билетным / старшим контролером-кассиром / старшим оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам / дежурным по станции метрополитена
	3 года
	Заведующий билетными кассами
ЕКС.

	
	
	
	
	C/02.4
	Организация работы участков по обслуживанию пассажиров метрополитена
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к пояснительной записке к проекту
профессионального стандарта
«Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»

Форма описания профессии/специальности, соответствующей профессиональному стандарту «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена», для Справочника профессий
	Параметры описания профессии
	Описание профессии

	Наименование профессии
	Кассир билетный

	Область профессиональной деятельности
	Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена

	Наименование профессионального стандарта
	Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена

	Должность (профессия рабочего)
	Кассир
Кассир билетный
Контролер-кассир
Оператор разменных автоматов

	ФГОС
	Нет

	Отнесение к списку 50 наиболее востребованных на рынке труда новых и перспективных профессий, требующих среднего профессионального образования
	Нет

	Стандарты и компетенции Ворлдскиллс Россия
	Нет

	Код начальной группы (XXXX) и ее наименование в соответствии с ОКЗ (только один код)
	5230	Кассиры, включая кассиров билетных касс

	5-значный код и наименование одной или нескольких должностей (профессий) по ОКПДТР
	12965	Контролер-кассир
15972	Оператор разменных автоматов
23369	Кассир
23372	Кассир (билетный)

	Наименования должностей или профессий в соответствии с ЕТКС или ЕКС
	ЕКС Кассир

	Профильный совет по профессиональным квалификациям
	Совет по профессиональным квалификациям городского пассажирского транспорта

	Особые условия допуска к профессии
	–

	Возможности прохождения независимой оценки квалификации
	Возможно при утверждении ПС и соответствующих квалификаций

	Зарубежные аналоги (при наличии информации)
	–

	Обобщенное описание профессиональной деятельности
	Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена. 
В должностные обязанности кассира билетного входит открытие смены на кассах станций метрополитена, обслуживание автоматов по продаже проездных билетов и/или жетонов метрополитена, обслуживание пассажиров на кассах станций метрополитена, закрытие смены на кассах станций метрополитена.
Кассир билетный занимается обеспечением качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена.

	Профессиональное образование и обучение
	Краткосрочное обучение или инструктаж

	Сфера применения профессии
	Перевозка пассажиров метрополитеном

	Родственные профессии
	–

	Возможности получения образования
	–

	Возможности трудоустройства
	Трудоустройство в метрополитене

	Примерная заработная плата по профессии, руб.:
	

	минимальная – 
	20 000

	максимальная – 
	50 000

	Востребованность, перспективы развития профессии и занятости
	Профессия «кассир билетный» останется востребованной в долгосрочной перспективе.
Основной целью профессиональной деятельности кассира билетного является обеспечение качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена.
Таким образом, профессия «кассир билетный» востребована во всех метрополитенах Российской Федерации.

	Ключевые слова 
	Метро, метрополитен, станция метрополитена, касса, билет



Форма описания профессии/специальности, соответствующей профессиональному стандарту «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена», для Справочника профессий
	Параметры описания профессии
	Описание профессии

	Наименование профессии
	Старший кассир билетный

	Область профессиональной деятельности
	Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена

	Наименование профессионального стандарта
	Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена

	Должность (профессия рабочего)
	Старший кассир
Старший кассир билетный
Старший контролер-кассир
Старший оператор разменных автоматов

	ФГОС
	Нет

	Отнесение к списку 50 наиболее востребованных на рынке труда новых и перспективных профессий, требующих среднего профессионального образования
	Нет

	Стандарты и компетенции Ворлдскиллс Россия
	Нет

	Код начальной группы (XXXX) и ее наименование в соответствии с ОКЗ (только один код)
	5230	Кассиры, включая кассиров билетных касс

	5-значный код и наименование одной или нескольких должностей (профессий) по ОКПДТР
	12965	Контролер-кассир
15972	Оператор разменных автоматов
23369	Кассир
23372	Кассир (билетный)

	Наименования должностей или профессий в соответствии с ЕТКС или ЕКС
	ЕКС Кассир

	Профильный совет по профессиональным квалификациям
	Совет по профессиональным квалификациям городского пассажирского транспорта

	Особые условия допуска к профессии
	–

	Возможности прохождения независимой оценки квалификации
	Возможно при утверждении ПС и соответствующих квалификаций

	Зарубежные аналоги (при наличии информации)
	–

	Обобщенное описание профессиональной деятельности
	Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена. 
В должностные обязанности старшего кассира билетного входит контроль обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена, контроль бесперебойной работы касс станций метрополитена, в том числе экспресс-касс, выгрузка материальных ценностей и сдача денежной наличности инкассаторам.
Старший кассир билетный занимается обеспечением качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена.

	Профессиональное образование и обучение
	Краткосрочное обучение или инструктаж
или
Профессиональное обучение – программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена

	Сфера применения профессии
	Перевозка пассажиров метрополитеном

	Родственные профессии
	–

	Возможности получения образования
	–

	Возможности трудоустройства
	Трудоустройство в метрополитене

	Примерная заработная плата по профессии, руб.:
	

	минимальная – 
	30 000

	максимальная – 
	60 000

	Востребованность, перспективы развития профессии и занятости
	Профессия «старший кассир билетный» останется востребованной в долгосрочной перспективе.
Основной целью профессиональной деятельности старшего кассира билетного является обеспечение качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена.
Таким образом, профессия «старший кассир билетный» востребована во всех метрополитенах Российской Федерации.

	Ключевые слова 
	Метро, метрополитен, станция метрополитена, касса, билет



Форма описания профессии/специальности, соответствующей профессиональному стандарту «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена», для Справочника профессий
	Параметры описания профессии
	Описание профессии

	Наименование профессии
	Начальник участка касс

	Область профессиональной деятельности
	Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена

	Наименование профессионального стандарта
	Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена

	Должность (профессия рабочего)
	Начальник участка касс
Заведующий билетными кассами
Менеджер
Старший менеджер

	ФГОС
	Нет

	Отнесение к списку 50 наиболее востребованных на рынке труда новых и перспективных профессий, требующих среднего профессионального образования
	Нет

	Стандарты и компетенции Ворлдскиллс Россия
	Нет

	Код начальной группы (XXXX) и ее наименование в соответствии с ОКЗ (только один код)
	3343	Административный и иной исполнительный среднетехнический персонал

	5-значный код и наименование одной или нескольких должностей (профессий) по ОКПДТР
	21921	Заведующий билетными кассами

	Наименования должностей или профессий в соответствии с ЕТКС или ЕКС
	ЕКС Заведующий билетными кассами

	Профильный совет по профессиональным квалификациям
	Совет по профессиональным квалификациям городского пассажирского транспорта

	Особые условия допуска к профессии
	–

	Возможности прохождения независимой оценки квалификации
	Возможно при утверждении ПС и соответствующих квалификаций

	Зарубежные аналоги (при наличии информации)
	–

	Обобщенное описание профессиональной деятельности
	Оказание услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена. 
В должностные обязанности начальника участка касс входит организация работы персонала касс станций метрополитена, организация работы участков по обслуживанию пассажиров метрополитена.
Начальник участка касс занимается обеспечением качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена.

	Профессиональное образование и обучение
	Среднее профессиональное образование – программы подготовки квалифицированных рабочих (служащих) в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена
или
Профессиональное обучение – программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена

	Сфера применения профессии
	Перевозка пассажиров метрополитеном

	Родственные профессии
	–

	Возможности получения образования
	Образование по профессии «Начальник участка касс» могут получить лица, имеющие образование не ниже среднего общего образования, в образовательных организациях среднего специального образования.

	Возможности трудоустройства
	Трудоустройство в метрополитене

	Примерная заработная плата по профессии, руб.:
	

	минимальная – 
	40 000

	максимальная – 
	80 000

	Востребованность, перспективы развития профессии и занятости
	Профессия «начальник участка касс» останется востребованной в долгосрочной перспективе.
Основной целью профессиональной деятельности начальника участка касс является обеспечение качества обслуживания пассажиров на кассах станций метрополитена.
Таким образом, профессия «начальник участка касс» востребована во всех метрополитенах Российской Федерации.

	Ключевые слова 
	Метро, метрополитен, станция метрополитена, касса, билет
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к пояснительной записке к проекту
профессионального стандарта
«Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»

Сведения о требованиях к квалификации в Едином тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих и Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и других служащих и в профессиональном стандарте «Работник по оформлению проездных документов пассажиров метрополитена»
	Код и наименование обобщенной трудовой функции
	Возможные наименования должностей, профессий, указанных в обобщенной трудовой функции
	Требования к образованию, обучению и опыту практической работы

	
	по ЕТКС/ЕКС
	по ПС
	по ЕТКС/ЕКС
	по ПС

	А. Обслуживание пассажиров и учет материальных ценностей, реализуемых в кассах станций метрополитена
	Кассир
	Кассир
Кассир билетный
Контролер-кассир
Оператор разменных автоматов
	Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы
	Краткосрочное обучение или инструктаж

	В. Контроль оперативной работы касс станций метрополитена
	Кассир
	Старший кассир
Старший кассир билетный
Старший контролер-кассир
Старший оператор разменных автоматов
	Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы
	Краткосрочное обучение или инструктаж
или
Профессиональное обучение – программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена
Не менее трех месяцев кассиром / кассиром билетным / контролером-кассиром / оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам при наличии краткосрочного обучения или инструктажа

	C. Управление работой касс станций метрополитена
	Заведующий билетными кассами
	Начальник участка касс
Заведующий билетными кассами
Менеджер
Старший менеджер
	Среднее профессиональное образование и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 3 лет или среднее (полное) общее образование и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 5 лет
	Среднее профессиональное образование – программы подготовки квалифицированных рабочих (служащих) в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена
или
Профессиональное обучение – программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам метрополитена
Не менее двух лет работы старшим кассиром / старшим кассиром билетным / старшим контролером-кассиром / старшим оператором разменных автоматов или в области оказания услуг по оформлению и продаже проездных документов пассажирам / дежурным по станции метрополитена



