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НормАТИВИ
 чисельності працівників

в товарних конторах станцій
м. Київ - 2005 р.

Нормативи чисельності працівників в товарних конторах станцій розроблені фахівцями дорожніх нормативно-дослідних станцій Львівської та Південно-Західної залізниць з використанням фото-хронометражних спостережень, звітних даних залізниць про обсяги робіт в товарних конторах за участю фахівців Головного комерційного управління та за погодженням з Головним управлінням охорони і організації праці.
Наведені в збірнику норми перевірені у виробничих умовах на вантажних станціях   залізниць України.
1. Загальна частина

1. Дані нормативи є типовими і призначені для розрахунку чисельності товарних касирів  у товарних конторах залізничних станцій.


В основу їх закладено залежність витрат праці працівників товарних контор від кількості оформлених перевізних документів, оснащення робочих місць засобами автоматизації.


2. Нормативи чисельності розроблені на підставі:

· фото-хронометражних спостережень;

· статистичних даних про фактично виконані обсяги робіт і чисельності працівників товарних контор;

· матеріалів вивчення існуючої на даний час організації праці з урахуванням передових методів;

· результатів аналізу заходів з покращення умов праці.

3. Нормативи чисельності встановлюються на підставі середньорічного балансу робочого часу і розраховуються за формулою (1).

                                                                 Т заг.
Ч яв    = 
———  х  К1  х  К2 ,                                      (1)

Ф р.ч.
  де, Ч яв.  -     явочна чисельність працівників (чол.);

        Т заг. -     загальна трудомісткість нормованих робіт розраховується за нормами оперативними часу  на виконаний обсяг робіт за рік, відповідно на оформлення перевізних документів по відправленню і прибуттю ван​​​та​​жів, нарахування додаткових зборів та штрафів, ведення обліку та  звітності (люд.-хв.), визначається за формулою (2).


Т заг   =  Т відп. +  Т приб. +  Т міжн.марш.відп .+  Т міжн.марш.приб. + Твід.плати  + 

                   +Тнакоп.карт  + Тоблік.карт. + Тпереадр.+ Ттео ,                                                                                (2)

	де,
	Т відп.
	–
	трудомісткість оформлення перевізних документів по відправленню вантажів;

	
	Т приб.
	–
	трудомісткість оформлення перевізних документів по прибуттю вантажів;

	
	Тміжн.марш.відп.
	–
	трудомісткість оформлення перевізних документів по відправленню вантажів у міжнародному сполученні та маршрутних відправок;

	
	Т міжн.марш.приб.
	–
	трудомісткість оформлення перевізних документів по прибуттю вантажів у міжнародному сполученні та маршрутних відправок;

	
	Твід.плати
	–
	трудомісткість оформлення відомостей плати за користування вагонами;

	
	Тнакоп.карт.
	–
	трудомісткість ведення накопичувальних карток і квитанцій різних зборів; 

	
	Тоблік.карт
	–
	трудомісткість ведення облікових карток;

	
	Тпереадр.
	–
	трудомісткість оформлення документів на переадресування вантажів;

	
	Т тео
	–
	трудомісткість оформлення документів на виконання  експедиторських операцій;

	
	Ф р.ч.
	–
	річний фонд робочого часу одного працівника (хв.);

	
	К1
	–
	коефіцієнт, який враховує витрати часу на підготовчо-заключні роботи, організаційне обслуговування робочого місця, відпочинок і особисті потреби;

	
	К2
	–
	коефіцієнт, який враховує витрати часу на виконання робіт, не наведених в таблицях 1-6, що додаються до цих норм.



4. Нормативами чисельності враховується час на підготовчо-заключні роботи, обслуговування робочого місця, відпочинок і особисті потреби, в розмірі К1 = 1,1 від оперативного часу (Т заг ).
5. Нормативами чисельності враховується час виконання робіт, пов’язаних з оформленням перевізних документів, трудомісткість яких не наведена в таблицях 1- 6 (Див. додаток 1), в розмірі К2 = 1,1 від оперативного часу (Т заг ).

6. Про запровадження нових норм працівники повідомляються не пізніше, ніж за 2 місяці до їх введення.

7. З введенням цих Нормативів, вважаються такими, що втратили чинність “Нормативи чисельності працівників в товарних конторах станцій”, затверджених Укрзалізницею 02.03.95 р.

2. Технологія роботи і організація праці

Товарна контора є структурною ланкою залізничної станції із закінченим  циклом властивих їй технологічних операцій, а також джерелом вихідної інформації щодо вантажних перевезень в системі автоматизованого управління роботою залізничного транспорту.

Товарна контора виконує такі операції:

· облік, контроль виконання планів (договорів) перевезення вантажів;

· оформлення перевізних документів при прийманні та видачі вантажів;

· визначення провізної плати, зборів за додаткові послуги, нарахування штрафів за порушення договорів та умов перевезення вантажів;

· розрахунки, пов`язані з перевезенням і додатковими послугами у разі проведення їх безпосередньо на станції;

· ведення установлених форм обліку та оперативно – статистичної звітності з вантажної та комерційної роботи станції;

· повідомлення одержувачів про надходження вантажів на їх адресу;

· підготовка вихідної інформації із перевізних документів для автоматизованого вирішення завдань управління роботою залізниць;

· облік та аналіз договорів про експлуатацію під`їзних колій і договорів про подачу та забирання вагонів.

Для виконання зазначених вище операцій робочі місця товарних касирів облаштовуються автоматизованими робочими місцями товарних касирів (АРМ  ТВК), телефонним зв’язком для місцевих та міжміських переговорів, у разі необхідності, пневмопоштою для пересилання перевізних документів, друкарськими машинками, штемпелями, детекторами валют тощо.
Правильне виконання комерційних операцій з приймання вантажу до перевезення на станціях відправлення і видачі його на станціях призначення  впливає на його збереження, а також на своєчасну доставку одержувачу, раціональне використання рухомого складу і своєчасне надходження доходів від перевезень.

Важливе значення у вирішенні цих завдань має технологічний процес роботи товарної контори, в якому детально встановлюється порядок виконання операцій, періодичність доставки документів з вантажного двору (району) і під’їзних колій в товарну контору, графіки виконання кожної операції з урахуванням найбільш раціональних прийомів і методів праці.

Робота працівників товарних контор регламентується положеннями, інструкціями, керівництвами та іншими нормативними документами.

Робочі місця товарних касирів обладнуються двотумбовим столом з приставкою і підйомно-поворотним стільцем, який дозволяє працівнику повертатися в різні сторони. Розміщення робочих місць повинно забезпечувати поточність оформлення і обробки вантажних документів таким чином, щоб уникати зустрічні і нераціональні переміщення при виконанні окремих операцій і складанні документів.

Для усунення нераціональних витрат робочого часу і забезпечення продуктивної праці довідники, тарифні керівництва, підсобні таблиці тощо по можливості розміщують у робочій зоні працівника.

Одним із головних резервів підвищення продуктивності праці при оформленні перевізних документів є застосування автоматизованого робочого місця товарного касира (АРМ ТВК). АРМ ТВК може працювати у взаємодії з іншими АРМ, зокрема з АРМ прийомоздавальника (АРМ ПС), оператора станційного технологічного центру оброблення поїзної інформації і перевізних документів і входить до складу комплексних АСУ, АСОУП.

Автоматизоване робоче місце товарного касира (АРМ ТВК) призначено для автоматизації операцій з нарахування провізної плати, визначення додаткових зборів і штрафів, ведення обліку і звітності, друкування документів, що сприяє прискоренню надходження коштів від відправників і одержувачів вантажу за рахунок повноти, точності і своєчасності розрахунків.

На великих вантажних станціях створюється декілька спеціалізованих АРМ товарного касира і системи  автоматизованого обліку вагонів на під`їзних коліях та нарахування плати за користування вагонами (КСАНП, АРМ прийомоздавальника). АРМ товарного касира підключається до мережі передачі даних ІСЦ. При цьому нормативи часу розраховані на нормальний режим роботи систем і не враховують перебої каналів зв’язку та інше.

3. НОрмативна частина

1. Нормативами чисельності враховані такі види робіт в товарних конторах станцій:

· оформлення перевізних документів по відправленню і прибуттю вантажів;

· оформлення документів по додаткових зборах і штрафах;

· складання станційних звітів, ведення книг;

· внесення виправлень і доповнень в тарифні керівництва, правила перевезень вантажів тощо.
2. Таблиці 1-2 містять норми часу в людино - хвилинах на обробку одного перевізного документу (відправку) в прямому, місцевому, міжнародному, змішаному сполученнях для дрібних, вагонних, групових, маршрутних відправок, які оформляються із застосуванням автоматизованого робочого місця товарного касира (АРМ ТВК), а таблиці 3-4 - норми часу на оформлення перевізних документів вручну.
3. Таблиця 5 містить норми часу в людино-хвилинах на один документ - при оформленні відомостей плати за користування вагонами, на одну картку - при оформленні накопичувальних і облікових карток, на одну квитанцію - при оформленні квитанції різних зборів.

4. Таблиця 6 містить норми часу в людино - хвилинах на оформлення документів на одну відправку при переадресуванні вантажу та на оформлення документів на один вагон (контейнер) при виконанні експедиторських операцій.

5. При розрахунку трудомісткості для визначення норм чисельності працівників в товарних конторах станцій необхідно користуватися таблицями   1- 4 для обсягів робіт по відправленню і прибуттю вантажів від 10 тисяч до   200 тисяч відправок на рік.

Для товарних контор станцій, які виконують обсяг робіт, що перевищує 200  тисяч  відправок  на  рік,  норми  часу,   приведені  в  таблицях   1 - 4, застосовуються з коефіцієнтом 0,8, при оформленні перевізних документів в міжнародному сполученні більше 80% від загальної кількості перевізних документів  застосовуються також з коефіцієнтом 0,8.

На станціях з незначним обсягом вантажної роботи норми чисельності не розраховуються, а штат працівників товарних контор визначається виходячи з місцевих умов з урахуванням суміщення професій і посад.

6. При невиконанні окремих операцій сумарний норматив часу необхідно зменшити на величину нормативів часу, які встановлені для операцій, що не виконуються.

7. При визначенні чисельності працівників товарних контор дробові результати округляються до цілих одиниць. У випадку округлення одержаних результатів в сторону збільшення в обов’язок працівника включається суміщене виконання додаткових функцій з метою повного його завантаження на робочому місці.

8. На підставі розрахованої явочної  чисельності визначається облікова чисельність шляхом застосування відповідного коефіцієнту заміщення відсутності працівників Ксп (навчання, відпустки, хвороба тощо), який визначається за даними бухгалтерського обліку.

Примірна структура облікового штату працівників товарної контори наведена у додатку 2.

                                                            Таблиця 1

Оформлення перевізних документів по відправленню

вантажу в товарній конторі станції

Із застосуванням АРМ ТВК

Норми часу на оформлення перевізних документів

по відправленню вантажу в товарній конторі станції

 Із застосуванням АРМ ТВК

	Найменування операцій
	Зміст і процес виконання робіт
	На 1 пе​ре​віз​ний до​ку​​мент (люд.-хв.)
	На 1 пе​ре​віз​ний до​​ку​мент у між​на​род​но​му спо​​​лу​ченні, мар​шру​т​ну від​прав​ку     (люд. - хв.)

	1
	2
	3
	4

	1. Перевірка правильності заповнення комплекту перевізних документів.

	1.1. Приймання і реє​стра​ція плану (договору)
	Перевірка наданих документів і заготовлення форм для по​даль​шої роботи
	0,2
	0,4

	1.2. Візування

	1.2.1. Перевірка наявності пла​​ну (договору) і мож​ли​​вості офо​р​млен​ня нак​лад​​ної
	Перевірка наявності плану (до​го​​вору) і мож​ливості його ви​ко​​нан​ня,  визна​чен​ня дат на​ван​​​тажен​ня
	0,2
	0,2

	1.2.2. Перевірка кон​вен​цій​​них заборон
	Перевірка наявності заборон у Кни​зі  форми ГУ-14
	0,1
	0,2

	1.2.3. Перевірка плато​спро​​​мож​​ності платника
	Аналіз даних особового ра​хун​ку вантажовідправника, які пос​​ту​пають із Техноло​гіч​но​​го центра з об​роблення пе​ре​віз​них документів (ТехПД)
	0,2
	0,4

	1.2.4. Перевірка мож​ли​во​сті вивантаження на ста​н​ції призначення


	Перевірка за Та​рифним ке​рів​ницт​вом № 4  спеціалізації ста​н​​​ції приз​начення, наявності під​`їзд​них ко​лій, перевірка спе​​​ціалізації по​р​ту при пе​ре​ве​зен​​​​​​​ні у п​ря​мо​му, змішаному за​​ліз​нично-вод​но​му спо​лу​чен​ні 
	0,3
	0,5

	1.2.5. Перевірка до​ру​чен​ня вантажовід-правника на право оформлення нак​​ладної
	Перевірка наявності доручення і пас​портних даних ван​та​жо​від​прав​ника
	0,2
	0,2

	1.2.6. Перевірка пра​виль​нос​ті оформлення нак​лад​ної відповідно до Пра​вил перевезень вантажів
	Перевірка правильності за​по​в​нен​ня графи про визначення маси, швид​кості перевезення,  ро​ду вагона, най​менування ван​та​жу
	0,2
	0,5

	1.2.7. Ві​зу​ван​ня
	Проставлення дат наван​та​жен​ня


	0,1
	0,1

	1.2.8. Оформлення нак​лад​​ної; перевірка доку​мен​​тів щодо митного офо​р​​млення при пе​ре​ве​зен​ні у між​на​род​но​му спо​лученні 
	Зазначення в накладній кодів, проставлення штемпелів. Пе​ре​вірка наявності у накладній штемпеля „Під митним кон​тро​лем” та особистої печатки пра​цівника митниці
	0,2
	0,6

	2. Перевірка комплекту документів, одержаних з пункту навантаження



	2.1. Звірення даних нак​лад​ної і вагонного листа
	Перевірка іден​тич​ності ві​до​мостей в нак​лад​ній і ва​гон​ному листі: но​мера   та ванта​жо​підйомності ва​​го​на, маси тари вагона (кон​тей​не​ра), маси та кількості місць ван​та​жу, кількості, ти​пу і кон​трольних знаків ЗПУ тощо


	0,6
	0,6

	2.2. Перевірка офо​рмлен​ня накладної щодо пла​тіж​них реквізитів
	Перевірка наявності відміток що​до коду платника, про спо​сіб оплати провізних платежів тощо


	0,2
	0,2

	2.3. Перевірка під​​пису пра​​цівника ван​та​жо​​від​пра​в​​ника за пра​виль​ність заван​та​же​н​ня, роз​мі​щен​ня і кріплен​ня ван​та​жу на від​критому ру​хо​мо​му скла​ді
	Перевірка наявності відмітки про правильність завантаження та кріплення вантажу та права у працівника відправника на підпис накладної


	0,2
	0,2

	3. Автоматизований роз​ра​​ху​нок перевізних пла​те​жів 
	Автоматизований розрахунок перевізних платежів і пе​ре​несення його ре​зуль​та​тів у нак​ладну. Авто​ма​​тизована під​го​товка і передача по​відо​млен​ня 1510 про відправ​лен​ня. 


	0,8
	0,9

	4. Перевірка прийому си​с​​те​ми АСО УП пові​дом​лен​ня 241
	Аналіз повідомлення 497 на від​сут​ність помилок кодів
	0,1
	0,1

	5. Присвоєння номеру перевізного документу
	Наклеювання голограми та регістрація в книзі обліку


	1,1
	1,3

	6. Підготовка перевізних до​​кументів для передачі до стан​ційного техно​ло​гіч​ного центру з обробки поїз​ної інформації і пе​ре​віз​них документів (СТЦ)
	Підбір до вагонних листів нак​лад​них і дорожніх відомостей, прос​​тав​лення у вагонному лис​ті но​ме​ра накладної і реє​стра​ція перевізних документів у Книгу форми ГУ-48
	1,3
	1,3

	7. Видача документів ван​та​жо​відправникам
	Реєстрація квитанцій у книзі, видача квитанцій про прий​ман​ня ван​та​жу до перевезення, роз​​пис в книзі, видача пе​ре​лі​ків тощо. Підпис ван​та​жо​від​прав​​ни​ка в корінці дорожньої ві​​до​мос​ті і видача квитанцій


	1,0
	1,0

	8. Підбір документів для від​​правлення в ТехПД
	Підбір корінців дорожніх ві​до​мос​тей з прийнятими 1510 по​ві​дом​лен​ня​ми до форм ГУ-3, ГУ-4 і не прийнятими 1510 по​відомлен​ня​ми до форм ГУ-3А


	0,2
	0,2

	9. Формування відомос​тей форм ГУ-3, ГУ-4 за звіт​ну добу
	Складання звіту та  суп​ро​від​них документів (ГУ-4,ФДУ-93) для від​прав​лен​​ня в ТехПД


	0,5
	0,5

	10. Автоматизоване фор​му​ван​ня звітів ГО-1,  ГО-2, ГО-3, ГО-4 і введення повідомлень 241


	Передача інформації за шиф​ра​ми в Ди​рекцію залізничних пе​ре​везень
	0,2
	0,2

	11. Передача і прий​ман​ня да​них зі служби “М”
	Підрахунок і передача де​кад​них заявок, планів (договорів), підготовка довідок, прий​ман​ня те​лег​рам зі служ​би “М”


	0,5
	0,5

	12. Робота з прикріпле –
ними станціями
	Приймання звітних даних зі станцій


	0,5
	0,5

	Разом:
	Трудомісткість оформлення од​​нієї відправки по відправ​лен​ню.
	8,9
	10,6


   
Таблиця 2

Оформлення перевізних документів по прибуттю вантажів

У товарній конторі станції Із застосуванням АРМ ТВК

Норми часу на оформлення перевізних документів по прибуттю вантажів У товарній конторі станції

Із застосуванням АРМ ТВК

	Найменування операцій
	Зміст і процес виконання робіт
	На 1 пе​ре​віз​ний документ, 

(люд.-хв.)
	На 1 пе​ре​віз​ний доку​мент у міжна​род​ному спо​лу​чен​ні, мар​шру​тну відправку,

( люд.-хв.)

	1
	2
	3
	4

	1. Приймання документів із стан​ційного тех​но​ло​гіч​но​го цен​тру обробки поїз​ної ін​фор​мації і пе​ре​віз​них до​​ку​ментів (СТЦ)
	Перевірка повноти прик​ла​де​них документів, виявлення по​рушень, які допущені при офо​р​мленні, виявлення під​ро​бок документів, підпис в кни​зі тощо


	0,2
	0,4

	2. Введення інформації про від​​прав​​ки, які при​бу​ли, в кни​гу при​​буття ван​та​жів фор​ми ГУ-42
	Введення номера відправки, стан​​ції і залізниці від​прав​лен​​ня, ко​ду, найменування і ма​си ван​тажу, який прибув, да​ти ви​дачі, визначення тер​мі​нів дос​тавки вантажів, за​пис по​ряд​кового номера з кни​ги  ГУ-42 в дорожню ві​​до​мість


	0,4
	0,5

	3. Митне оформлення до​ку​​мен​тів в міжнародному спо​​лу​ченні


	Повідомлення митниці про ван​тажі, які прибули, запис до​​кументів в книгу для офо​рмлен​ня в митниці. Видача під роз​пис документів для ми​т​ного оформлення. Прий​ман​ня до​кументів із мит​ни​ці, пе​ре​вір​ка оформлення до​ку​мен​тів митними органами, на​я​в​ність всіх штампів і під​пи​су, які дозволяють видачу ван​та​жу


	-
	4,6

	4.Повідомлення ван​та​жо​​одер​жу​вача про при​бут​тя ван​тажу


	Передача телефонного або пись​​​​мового повідомлення ван​​​та​​жоодержувачу та його ре​​є​ст​рація в книзі форми   ГУ-2


	0,5
	0,5

	5. Введення інформації для форму​вання по​відом​лен​ня 253


	Робота на комп’ютері
	0,7
	0,7

	6. Автоматизована пере​вір​​​ка правильності  на​ра​ху​ван​ня про​візної плати, роз​ра​ху​нок з ванта​жо​одержу​ва​ча​ми
	Автоматизований роз​ра​ху​нок про​візної плати, інших пла​тежів, збо​рів, стягнутих стан​цією від​пра​влен​ня і виз​на​чення суми зборів, що під​ля​гають сплаті одержувачем, пе​ренесення ре​зультатів в нак​ладну і до​рож​ню ві​до​мість


	1,0
	1,2

	7.Оформлення видачі 
(ро​з​​​кре​​дитування до​ку​мен​тів)
	Перевірка наявності до​ру​чен​ня, паспортних даних ван​тажо​одержувача, пра​виль​ності оформлення до​рожнь​ої ві​до​мос​​ті, перевірка роз​пису, нак​ла​д​ення ка​лен​дар​но​го штем​пеля, видача нак​ладної


	1,2
	1,4

	8. Автоматизована від​міт​ка в книзі прибуття про ви​да​чу ван​тажу


	Робота на комп’ютері
	0,3
	0,3

	9. Запис в книгу здачі до​кументів до СТЦ ф.ГУ-48 при отриманні пе​ре​віз​них документів


	Запис в книгу здачі до​ку​мен​тів і підрахунок кількості до​ку​ментів
	0,5
	0,5

	10. Автоматизоване офор​млен​ня відомості ФДУ-91ВЦ, прикладення доку​ментів до відомості ФДУ-91ВЦ для відправлення в ТехПД і введення повідомлень 242
	Перевірка правильності вне​сен​ня даних в відомість ФДУ-91 ВЦ, роздрукування
	0,6
	0,7

	11. Передача і приймання да​них із служби “М”
	Підрахунок сум, підготовка до​відок, передача да​них


	0,5
	0,5

	12. Робота з прик​ріп​ле​ни​ми стан​​ціями
	Приймання даних зі станцій про видачу вантажів
	0,5
	0,5

	РАЗОМ:
	Трудомісткість офор​млен​ня одної відправки по при​бут​тю
	6,4
	11,8


                                                           Таблиця 3

Оформлення перевізних документів по відправленню

вантажу в товарній конторі станції

Норми часу на оформлення перевізних документів по відправленню вантажу в товарній конторі вручну
	Найменування операцій
	Зміст і процес виконання робіт
	На 1 пе​ре​віз​ний до​ку​мент

(люд.-хв.)
	На 1 перевіз​ний документ у міжнарод​но​му спо​лу​чен​​​​ні, мар​шрут​​ну від​правку, 

(люд.-хв.)

	1
	2
	3
	4

	1. Пе​ре​вір​ка пра​виль​​нос​ті за​пов​нен​ня пе​ре​візних до​​ку​мен​тів
	Перевірка платоспромож​нос​ті ван​​тажовідправника, мож​ли​вос​ті прий​​​​ман​ня вантажу стан​цією приз​​на​​чення згідно з та​риф​ним ке​​рів​ницт​вом, від​сут​нос​ті об​ме​жень і за​борон, ді​ю​чих на за​ліз​ницях Ук​раїни щодо пе​ре​ве​​зен​ня ван​тажів, перевірка на​яв​​но​с​ті під​пису та пе​чат​ки ван​та​жовід​пра​​в​ника, ві​зу​ван​ня нак​лад​​ної, прис​воєння номера від​прав​​​ки шля​хом наклеювання го​лог​рами тощо
	1,8
	4,0

	2. Перевірка телеграм про по​​​годження приймання ван​​​тажу. Перевірка до​ку​мен​​​тів щодо митного офо​р​​м​лення
	Перевірка телеграм про по​год​ження приймання ван​та​жу, по​ві​дом​лення про оп​лату тарифу за транзитні за​ліз​ниці інших держав. Перевірка до​кументів ванта​жо​від​прав​ни​ка на наяв​ність штемпеля „Під митним кон​тро​лем” та осо​бистої но​мер​ної пе​чат​ки інспектора мит​ниці
	0,2
	0,4

	3. Роз​рахунок провізних  пла​​тежів та додаткових збо​рів. Присвоєння номе-ру транспортного доку-менту
	Визначення тарифної від​стані пе​ре​везення, провізної плати та до​дат​кових зборів, а також пла​те​жів за вантажні роботи, за охо​ро​ну і супроводження ван​тажу, пла​ти за користування вагонами та інших пла​те​жів Наклеювання голограми та регістрація в книзі обліку
	3,0
	5,0

	4. Передача і приймання да​них із служби М
	Підрахунок і передача де​кад​них заявок, підготовка довідок, приймання  те​лег​рам  із 
служби М
	0,5
	0,5

	5. Розрахунок з вантажо​відправ​ником і прий​ман​ня го​тівки (на госрозраху-
нкових станціях)
	Приймання готівки від ван​та​жо​​відправників, виписка кви​​​тан​цій різ​них зборів ф.ГУ-57, податкових накладних
	2,8
	2,8

	6. Видача документів ван​та​жо​відправникам
	Видача квитанції про прий​ман​ня ван​та​жу до перевезення, ви​да​ча переліків тощо
	1,0
	1,0

	7. Перевірка комплекту до​ку​ментів, одержаних з пун​кту навантаження
	Перевірка наявності підпису прийо​мо​зда​вальника вантажу у ва​гон​но​му листі , но​​мера ва​го​на, його ос​ності, власності, най​​ме​нування і маси ван​та​жу, найменування станції і за​​ліз​ниці призначення, шви​д​​​кості пере​ве​зення і тер​мінів доставки ван​та​​жів, ная​в​нос​ті штампа та осо​бис​тої печатки інспектора мит​ни​ці та митної дек​ла​ра​ції, і наявності ві​​д​​міт​ки про експе​дитора на між​на​род​​ні від​прав​ки, штем​пелів про осо​​бливі умо​ви пе​ре​ве​​зен​ня ван​та​жу тощо
	3,0
	4,5

	8. Підбір документів для пе​ре​дачі до станційного тех​​но​​ло​гіч​ного центру об​робки по​їзної ін​фор​ма​ції і перевіз​них доку​мен​тів (СТЦ)


	Підбір до вагонних листів пе​ре​віз​них документів, прос​тав​лен​ня у ва​гон​них листах номеру нак​лад​​ної і запис документів в Кни​гу  здачі перевізних документів (фор​ми   ГУ-48)
	1,0
	1,0

	9. Складання звітів форм ГУ-3, ГУ-4
	Підбір корінців дорожніх ві​до​мос​тей, запис їх у відомості но​мер​ного обліку навантажених ва​го​нів фор​ми ГУ-3, складання форм ГО-1, ГО-2, ГО-3, ГУ-4 і пе​ре​да​ча роботи за звітну добу


	1,0
	1,0

	10. Підбір документів для від​правлення в ТехПД
	Підбір документів для від​прав​лен​ня в ТехПД, складання суп​ро​від​ного опису форми ФДУ-93


	1,0
	1,0

	РАЗОМ:
	Трудомісткість офо​р​млен​ня одної відправки по від​прав​ленню (на госпрозрахункових станціях)
Трудомісткість офо​р​млен​ня одної відправки по від​прав​ленню (на не госпрозрахунко- вих станціях без п.5)


	15,3

12,5
	21,2

18,4


 Таблиця 4

ОФОРМЛЕННЯ ПЕРЕВІЗНИХ ДОКУМЕНТІВ ПО ПРИБУТТЮ ВАНТАЖІВ У ТОВАРНІЙ КОНТОРІ СТАНЦІЇ

НОРМИ ЧАСУ НА ОФОРМЛЕННЯ ПЕРЕВІЗНИХ ДОКУМЕНТІВ ПО ПРИБУТТЮ ВАНТАЖІВ У ТОВАРНІЙ КОНТОРІ ВРУЧНУ

	Найменування операцій
	Зміст і процес

виконання робіт
	На 1 пе​ре​віз​ний до​ку​мент

 (люд.-хв.)
	На 1 пе​ре​віз​ний до​ку​мент у між​на​род​но​му спо​лу​ченні, мар​шрутну від​правку,

(люд.-хв.)

	1
	2
	3
	4

	1. Приймання доку​мен​тів із стан​ційного техно​ло​​гіч​ного цен​​тру об​роб​ки поїзної ін​фор​мації і пе​​ре​віз​них до​ку​ментів (СТЦ)
	Перевірка кількості одер​жа​них документів згідно з Кни​гою здачі перевізних до​ку​ментів (форми ГУ-48), пе​ре​вірка перевізних до​ку​мен​тів щодо правильності їх оформлення, виявлення підробки, розпис в книзі тощо
	0,3
	0,4

	2. Реєстрація документів в Кни​зі при​буття ванта​жів фор​ми ГУ-42
	Запис номера вагона або кон​​​тей​нера, номера від​прав​ки, станції і залізниці від​прав​​​лення тощо
	1,0
	1,0

	3.Повідомлення ван​та​жо​​​одер​​жувача про при​буття ван​тажу
	По телефону або письмово (те​​​​лег​рама). Реєстрація по​ві​дом​лень в книзі форми ГУ-2
	1,0
	1,0

	4. Митне оформлення
	Повідомлення митниці про  при​​​​буття ван​та​жів під мит​ним кон​тро​лем, запис до​ку​мен​​тів в кни​гу для передавання в митницю із зазна​чен​ням да​ти та часу. Прий​​ман​​ня доку​ментів з мит​ниці, пе​​ре​вірка наявності від​по​ві​д​​​них штем​пе​лів і від​мі​ток мит​ного органу на всіх ек​зем​плярах пере​віз​ного до​ку​мен​ту. Перевірка від​повід​нос​ті відбитків штемпелів у пе​​ре​​візних документах на​да​ним зразкам
	-
	5,1

	5. Перевірка пра​виль​нос​ті нарахування провізної пла​​ти і розрахунок з ван​та​жо​одер​жу​вачем
	Перевірка правильності на​ра​​​ху​ван​ня провізної плати і до​​​дат​кових зборів станцією від​​​прав​лен​ня, визначення су​​​​ми зборів за зберігання, по​​​ві​домлення тощо
	1,7
	2,0

	6. Оформлення видачі (роз​​​​кредитування доку​мен​тів)
	Перевірка доручення одер​жу​вача, пра​виль​ності офор​млен​ня до​ро​жньої відомості та на​яв​ності роз​пису одер​жу​вача, нак​лад​ання ка​лен​дар​​ного штем​пе​ля
	1,0
	1,2

	7.  Стягнення належних за​​​​​ліз​​ниці платежів з ван​та​жо​​одер​жувача готів​кою
	Стягнення належних заліз​ни​ці платежів з вантажо​одер​жувача за пос​луги, на​да​ні на станції призначення, і оформлення роз​​ра​ху​нкових доку​мен​тів, під​ра​хунок гро​шей, видача по​дат​ко​вої нак​ладної і переліків
	2,0
	2,0

	8. Складання відомості фор​ми ФДУ-91 для відправ​лен​ня документів до ТехПД
	Підбір документів для пе​ре​да​​чі до ТехПД, підписання ві​​до​мос​ті у начальника стан​ції, скла​дан​ня відомості на ви​​дані ван​тажі форми   ФДУ-91, зши​ван​ня доку​мен​тів
	1,0
	1,0

	9. Передача і приймання да​них із служби М
	Підготовка довідок, приймання та передача да​них до служби М
	0,5
	0,5

	10.  Відмітка в книзі при​бут​тя форми ГУ-42 про видачу вантажу
	Запис в книзі прибуття про дату ви​​​дачі вантажу, номер  суп​ро​від​ної відомості форми ФДУ-91
	0,5
	0,5

	11. Складання суп​ро​від​ного опису документів, відправ​ле​них до ТехПД, форми ФДУ-93
	Складання опису, під​ра​ху​нок кількості документів, пе​ре​дача їх до ТехПД
	0,5
	0,5

	РАЗОМ:
	Трудомісткість офо​рмлен​ня одної відправки по при​буттю
	9,5
	15,2


 Таблиця 5
ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ В ТОВАРНІЙ КОНТОРІ СТАНЦІЇ ПО ДОДАТКОВИХ ЗБОРАХ І ШТРАФАХ, ВЕДЕННЯ НАКОПИЧУВАЛЬНИХ І ОБЛІКОВИХ КАРТОК, КВИТАНЦІЙ

1. НОРМИ ЧАСУ НА ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ У ТОВАРНІЙ КОНТОРІ СТАНЦІЇ ПО ДОДАТКОВИХ ЗБОРАХ І ШТРАФАХ НА ПІД`ЇЗДНИХ КОЛІЯХ (ВРУЧНУ, ІЗ ЗАСТОСУВАННЯМ АРМ ТВК)

	Зміст роботи
	Одиниця вимірювання
	Тривалість в люд.- хв. на одиницю вимірювання

	
	
	Вручну
	Із засто​су​ван​ням АРМ ТВК

	Приймання та перевірка пам’яток про користування вагонами (контейнерами) (ф.ГУ-45), актів загальної форми (ф.ГУ-23) та актів про затримку вагонів (ф.ГУ-23а). Скла​дання відомостей плати за користування вагонами (контейнерами) форми ГУ-46  та нарахування плати  по цих відомостях. Авто​ма​тичне ве​дення, розрахунок і друку​ван​ня відомостей плати за користування вагонами. Авто​матичне формування звіту ф. КОО-4. Складання супроводжувального опису  ф. ФДУ-93 для передачі в ТехПД
	Один документ
	25
	20


2. НОРМИ ЧАСУ НА ОФОРМЛЕННЯ В ТОВАРНІЙ КОНТОРІ СТАНЦІЇ НАКОПИЧУВАЛЬНИХ КАРТОК (ф. ФДУ-92), КВИТАНЦІЙ РІЗНИХ  ЗБОРІВ (ф. ГУ-57)

	Зміст роботи
	Одиниця вимірювання
	Тривалість в 

люд.- хв. на одиницю вимірювання

	
	
	Вручну
	Із засто​суванням АРМ ТВК

	1. Складання і перевірка накопичувальних кар​​​ток. Підрахунок сум по накопичу​валь​них картках. Складання  супровод​жу​валь​но​го опису ф. ФДУ-93 для передачі  на​ко​пичувальних карток до ТехПД


	1 картка
	13
	10

	2. Складання звіту про надходження різ​них зборів форми ФО-7 за звітну добу


	1 квитанція
	5
	-


3. НОРМИ ЧАСУ НА ОФОРМЛЕННЯ В ТОВАРНІЙ КОНТОРІ СТАНЦІЇ ОБЛІКОВИХ КАРТОК ФОРМИ ГУ-1

	Зміст роботи
	Одиниця вимірювання
	Тривалість 

в люд.- хв. на одиницю вимірювання

	
	
	Вручну
	Із засто​суванням АРМ ТВК

	Заповнення облікових карток згід​но з кожним планом перевезення. Ве​дення об​лікових карток, пред’​яв​​лення об​лі​кових карток на під​пис клієнту, роз​рахунки за не​ви​ко​нан​ня плану пе​ре​везення


	1 картка
	25
	20


Таблиця  6
Оформлення документів У товарній конторі станції 

пРИ переадресуваннІ І ДОСИЛАННІ вантажів, 

ТА виконаннІ ЕспедиТОРСЬКих операцій

1. НОРМИ ЧАСУ НА ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ У ТОВАРНІЙ КОНТОРІ СТАНЦІЇ ПРИ ПЕРЕАДРЕСУВАННІ ВАНТАЖІВ
	Зміст роботи
	Одиниця

вимірювання
	Тривалість в люд.- хв. на одиницю вимірювання

	
	
	Вручну
	Із засто​су​ван​​ням 

АРМ ТВК

	Отримання наказу на переадресування та запис його у книгу, оформлення перевізних документів на переадресований (або на надлишок затриманого) вантаж або оформлення нових перевізних документів, розрахунки провізної плати та додаткових зборів, стягнення належних залізниці кош​тів, складання звітності 


	1 відправка
	16
	13


2. НОРМИ ЧАСУ НА ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ У ТОВАРНІЙ КОНТОРІ СТАНЦІЇ ПРИ ВИКОНАННІ ЕКСПЕДИТОРСЬКИХ ОПЕРАЦІЙ

	Зміст роботи
	Одиниця 

вимірювання
	Тривалість в люд.- хв. на одиницю вимірювання

	
	
	Вручну
	Із засто​су​ван​ням АРМ ТВК

	Перевірка наявності договору на ви​ко​нан​ня експе​диторських операцій, за​пов​нен​ня пе​ре​візних документів, складання розра​хун​ко​​вих документів за виконання  експе​ди​цій​​них операцій, стягнення зборів за виконання експедиційних операцій, складання звітності за виконанням експедиційних операцій


	1 вагон


	25
	21

	
	1 контейнер
	14
	10


4. Приклад розрахунку загальної облікової                      чисельності працівників

У товарній конторі станції А оформляється за рік по відправленню 120 тис. відправок (перевізних документів), по прибуттю - 140 тис. Загальний обсяг робіт за рік 260 тис. відправок, з них 52 тис. відправок міжнародних та маршрутних (відправлення 21 тис., прибуття 31 тис. відправок).

 Кількість відправок по відправленню без міжнародних відправок складе:

120000 – 21000 = 99000 відправок

По прибуттю:

140000 – 31000 = 109000 відправок


Оформляється за рік 4976 відомостей плати  за користування вагонами, ведеться 2500 накопичувальних та 640 облікових карток, виписується 40200 квитанцій різного збору, проводиться переадресування вантажу за 362 документами, виконується ТЕО для 360 вагонів і 250 контейнерів.

Загальний обсяг робіт 260 тис. відправок за рік, тому для визначення трудомісткості користуємося таблицями 1, 2 (робота з АРМ ТВК) із застосуванням коефіцієнта 0,8 (нормативна частина, пункт 5). 

Найменування операцій, розміщених в таблицях 1, 2 відповідає технології роботи станції А, тому приймаємо норму часу на оформлення перевізних документів:

 по відправленню (без міжнародних ) 8,9 х 0,8 = 7,1 люд.-хв. на один документ;

 по прибуттю (без міжнародних)              –  6,4 х 0,8 = 5,1 люд.-хв.;

по відправленню міжнародних відправок –  10,6 х 0,8 = 8,5 люд.-хв.;

по прибуттю міжнародних відправок      –  11,8 х 0,8 = 9,4 люд.-хв.

Явочна чисельність працівників визначається за формулою (1):

                                                      Т заг.
                                      Ч яв. = -----------   х  К1  х  К2                        

                                                     Ф р.ч. 


Твідп. визначається за табл.1 на виконаний обсяг робіт за рік по відправленню, тобто:

Т відп. = 7,1 х 99000 = 702900 люд.-хв.;


Т приб. визначається за табл. 2 на виконаний обсяг робіт за рік по прибуттю, тобто:

Т приб. =  5,1 х 109000 = 555900 люд.-хв.;

Т відп. міжн. визначається за табл. 1 на виконаний обсяг робіт за  рік по відправленню міжнародних відправок, тобто:


Т відп. міжн. = 8,5 х 21000 = 178500 люд.-хв.


Т приб. міжн. визначається за табл.2 на виконаний обсяг робіт за рік по прибуттю міжнародних відправок, тобто:


Т приб. міжн. = 9,4 х 31000 = 291400 люд.-хв.

Т від. подачі визначається за табл. 5.1 на виконаний обсяг робіт за рік по оформленню відомостей плати за користування вагонами, тобто:


Т від. подачі  =  20 х 4976 = 99520 люд.-хв.

Т нак. карт. визначається за табл. 5.2 на виконаний обсяг робіт за рік по оформленню накопичувальних карток, квитанцій різних зборів, тобто:

Т нак. карт.     =  10 х 2500   =    25000 люд.-хв.

Т кв. різн. збор. =    5 х 40200 =  201000 люд.-хв.

Т обл. карт. визначається за табл. 5.3 на виконаний обсяг робіт за рік по оформленню облікових карток, тобто:

Т обл. карт. = 20 х 640 = 12800 люд.-хв.

Т переадр. визначається за табл. 6.1 на виконаний обсяг робіт за рік по оформленню переадресування по відправленню вантажів, тобто:

Т переадр. =  13 х 362 = 4706 люд.-хв

Т тео визначається за табл. 6.2 на виконаний обсяг робіт за рік з оформлення документів на виконання ТЕО по відправленню вантажів, тобто:

Т тео ваг.  =    21 х 360  =  7560 люд.-хв.

Т тео конт. =    10 х 250  = 2500 люд.-хв.

К1 - коефіцієнт, що враховує час на підготовчо-заключні роботи, обслуговування робочого місця, відпочинок і особисті потреби, (К1 = 1,1).

К2  - коефіцієнт, що враховує час на виконання робіт, пов’язаних з оформленням перевізних документів, трудомісткість яких не наведена в таблицях 1- 6, (К2 = 1,1).

 Трудомісткість робіт, яка передбачена нормами на виконаний обсяг робіт за рік по відправленню та прибуттю вантажів:

Т = (Т відп. + Т приб. +  Твідп. міжн.марш + Т приб.міжн.марш.) х 1,1 х 1,1  =

   =   1728700 х 1,1 х 1,1 = 2091727 люд.-хв

Трудомісткість робіт, яка передбачена за нормами на виконаний обсяг додаткових операцій  за рік (таблиця 5, 6):

Т = (Т від. подачі + Т нак. карт.+ Т обл.карт. + Т переад. + Т ТЕО) х 1,1 =

    =  353086 х 1,1 = 388394,6 люд.-хв.

Виходячи з одержаних величин трудомісткості, за формулою (1) розраховується явочна чисельність працівників:

                                   2091727 + 388394,6

Чяв. = ---------------------------- = 20,54 = 21 чол.

                                                    120720

де, 120720  – річний фонд робочого часу одного працівника в 2004 році (хв.).

Облікова чисельність визначається за формулою:

Ч сп. = Ч яв. х  К сп.,
де К сп  – 
коефіцієнт переводу явочної чисельності в спискову, умовно прийнято 1,07.

Ч сп. = 21 х 1,07 = 22,5 чол. = 23 чол.

                           Додаток 1
Перелік

РОБІТ, ЩО ВИКОНУЮТЬСЯ ПРАЦІВНИКАМИ ТОВАРНИХ КОНТОР, ТРУДОМІСКІСТЬ ЯКИХ  НЕ НАВЕДЕНА В ТАБЛИЦЯХ  1-6

1. Виправлення Тарифних керівництв, Технічних умов навантаження і кріплення вантажів, Правил перевезень вантажів відповідно до телеграм Укрзалізниці  тощо.

  2. Здача грошей інкасатору або в касу бухгалтерії.

3. Ведення касової книги, складання звіту про здачу грошей.

4. Видача різних довідок.

5.Облік і видача бланків суворого обліку, пересильних відомостей тощо.

6. Надання консультацій з питань, які пов’язані з перевезенням вантажів і тарифами.

                                                                                                                         Додаток 2

ПРИМІРНА Структура штату 

працівників товарної контори станції

	Загальний штат
працівників
	У тому числі

	
	Завідувач контори товарної (вантажної)
	Старший касир товарний (вантажний)
	Касир товарний
(вантажний)



	1
	-
	-
	1

	2
	-
	-
	2

	3
	-
	-
	3

	4
	-
	1
	3

	5
	-
	1
	4

	6
	-
	1
	5

	7
	-
	1
	6

	8
	-
	1
	7

	9
	-
	1
	8

	10
	-
	1
	9

	11
	-
	1
	10

	12
	-
	1
	11

	13
	-
	1
	12

	14
	-
	1
	13

	15
	1
	1
	13

	16
	1
	1
	14

	17
	1
	1
	15

	18
	1
	1
	16

	19
	1
	1
	17

	20
	1
	1
	18

	21
	1
	1
	19

	22
	1
	1
	20

	23
	1
	1
	21

	24
	1
	2
	21

	25
	1
	2
	22

	26
	1
	2
	23

	27
	1
	2
	24

	28
	1
	2
	25

	29
	1
	2
	26

	30
	1
	2
	27

	31
	1
	2
	28

	32
	1
	2
	29

	33
	1
	2
	30

	34
	1
	2
	31

	35
	1
	2
	32

	36
	1
	2
	33

	37
	1
	2
	34

	38
	1
	2
	35

	39
	1
	2
	36

	40
	1
	2
	37

	41
	1
	2
	38

	42
	1
	2
	39

	43
	1
	2
	40

	44
	1
	2
	41

	45
	1
	2
	42

	46
	1
	2
	43

	47
	1
	2
	44

	48
	1
	3
	44

	49
	1
	3
	45

	50
	1
	3
	46

	51
	1
	3
	47

	52
	1
	3
	48

	53
	1
	3
	49

	54
	1
	3
	50

	55
	1
	3
	51
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