Про затвердження та введення в дію

Інструкції оператора станційного 

технологічного центру з обробки поїзної

інформації і перевізних документів

З метою визначення основних обов’язків операторів станційного технологічного центру обробки поїзної інформації і перевізних документів, встановлення порядку роботи станційного технологічного центру щодо інформаційного і обліково-звітного забезпечення перевізного процесу на станціях, обробки поїзної інформації та перевізних документів

НАКАЗУЮ :


1 Затвердити та ввести в дію з 1 березня 2004 року “Інструкцію оператора станційного технологічного центру з обробки поїзної інформації і перевізних документів (далі  Інструкція), що додається.


2 Головному управлінню перевезень (Алейник В.С.) визначити загальний тираж та передати Управлінню справами текст Інструкції  для тиражування.


3 Управлінню справами (Грущак І.М.) до 1 лютого 2004 року забезпечити тиражування Інструкції та розсилання її на залізниці встановленим порядком.


4 Начальникам залізниць України довести до відома причетних та прийняти до керівництва і подальшого використання в роботі Інструкцію оператора станційного технологічного центру з обробки поїзної інформації і перевізних документів, організувати її вивчення причетними працівниками та забезпечити безумовне виконання її вимог.


5 Контроль за виконанням наказу покласти на заступника Генерального директора Укрзалізниці Мостового М.В.

Міністр транспорту України –

Генеральний директор

Укрзалізниці
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ВВЕДЕНО ВПЕРШЕ

1 ГАЛУЗЬ ЗАСТОСУВАННЯ


Норми і вимоги  “Інструкції оператора станційного технологічного центру з обробки  поїзної інформації і перевізних документів”  поширюються на організацію роботи станційного технологічного центру обробки поїзної інформації та перевізних документів (СТЦ) з  поїздами та  ведення обліково-звітного забезпечення станції.

2 НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ

Інструкція розроблена з урахуванням вимог:

· Правил технічної експлуатації залізниць України (ПТЕ);

· Інструкції з руху поїздів і маневрової роботи на залізницях України (ІРП);

· Типового технологічного процесу роботи сортувальної станції;

· Типового технологічного процесу роботи дільничної станції;

· Инструкции по составлению натурного листа поезда ф. ДУ-1
-  Нормативних актів Міністерства транспорту та Укрзалізниці, інших нормативних документів. 

Перелік нормативних документів, які встановлюють норми та вимоги, що пов’язані з обробкою поїзної інформації та перевізних документів, інформаційного та обліково-звітного забезпечення роботи СТЦ наведено у Додатку 1.

3  ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ


3.1 Інструкція визначає основні обов’язки операторів станційного технологічного центру обробки поїзної інформації і перевізних документів                (операторів СТЦ) та встановлює порядок роботи  СТЦ  щодо інформаційного і обліково-звітного забезпечення перевізного процесу на станціях, обробки поїзної інформації та перевізних документів.

3.2 Вимоги цієї Інструкції є обов’язковими для виконання операторами СТЦ та іншими працівниками, які виконують функції та обов’язки оператора з обробки поїзної інформації та перевізних документів, інформаційного і обліково-звітного забезпечення перевізного процесу на станціях. Вказані працівники повинні  вивчити дану Інструкцію та пройти встановленим порядком перевірку  її знань.

3.3 На підставі  цієї Інструкції начальником станції розробляється посадова інструкція для кожного оператора СТЦ з відображенням усіх обов’язків в залежності від місцевих умов роботи станції.



3.4  Оператори СТЦ  у встановленому порядку проходять навчання та перевірку знань з питань охорони праці  та у встановленому наказом Міністерства транспорту України обсязі періодично перевіряються на знання Правил технічної експлуатації залізниць України (ПТЕ), Інструкції з руху поїздів і маневрової роботи на залізницях України (ІРП), Інструкції з сигналізації на залізницях України (ІСИ), цієї Інструкції, технічно-розпорядчих актів та технологічних процесів роботи станцій, інших нормативних документів, які регламентують організацію перевізного процесу.

3.5  Для контролю за роботою операторів СТЦ на станціях, у залежності від технології роботи та обсягів перевезень, призначаються старші оператори СТЦ. 


3.6 Загальне керівництво роботою СТЦ здійснює начальник станційного технологічного центру з обробки поїзної інформації та перевізних документів.

 Керівництво роботою СТЦ у зміні здійснює старший оператор СТЦ, а у разі його відсутності – працівник, на якого наказом начальника станції покладено виконання  обов’язків старшого оператора СТЦ.


3.7 Чисельність операторів СТЦ  визначаються “Нормативами чисельності працівників станційних технологічних центрів з обробки поїзної інформації та документів”. Нормативи часу на виконання основних операцій операторами СТЦ наведені у додатку 2 до цієї Інструкції.

4  РОЗТАШУВАННЯ ПРИМІЩЕНЬ СТЦ ТА ВИМОГИ 

ЩОДО ЇХ ОБЛАШТУВАННЯ 

4.1 Залежно  від організації роботи технологічних груп, умов роботи  станції приміщення СТЦ необхідно розташовувати:

- у парку прибуття – для технологічної групи, що виконує операції, пов’язані з прибуттям поїздів на станцію;

- у сортувальному парку (в окремих випадках у парку відправлення) – для технологічних груп, що виконують операції, пов’язані з відправленням поїздів, обліку і звітності.

Для більш досконалої технології роботи  (централізація підготовки і обробки документів на поїзди і вагони) технологічні групи розміщуються у об’єднаному СТЦ, який, як правило, розташовується поряд з приміщенням маневрового (станційного) диспетчера (ДСЦ), чергового по гірці (ДСПГ).

4.2 На односторонніх сортувальних станціях, як правило, розташовується один об’єднаний СТЦ, а на двосторонніх – СТЦ у кожній системі. Крім того, у залежності від місцевих умов роботи станції можуть організовуватись філіали СТЦ.


4.3 СТЦ повинні мати наступні види зв’язку:


- телефонний - для зв’язку із маневровим (станційним) диспетчером, черговим по станції, черговим по парку, гірці, оператором пункту технічного огляду (ПТО), товарною конторою, пунктом комерційного огляду вагонів (ПКО), пунктом воєнізованої охорони (ВОХР) тощо;


- радіозв’язок ;


- телеграфний або телефонний  інформаційний – для приймання попередньої та точної інформації про підхід поїздів у розформування, про поїзди свого формування і транзитні у вигляді  телеграм-натурних листів (ТГНЛ) і з передвузлових та внутрішньо-вузлових станцій – у вигляді телеграм (телефонограм), зведень тощо;


- внутрішньостанційний технологічний зв’язок – для списування поїздів, що прибувають, і передачі відомостей у СТЦ, одержання ТГНЛ, передачі сортувальних листків тощо. 


- зв’язок з обчислювальним комплексом для передачі оперативних повідомлень про операції з поїздами та вагонами за  умови функціонування АСУ.


Залежно від умов та технології роботи станції СТЦ можуть мати корпоративну електронну пошту Укрзалізниці та інші види зв’язку, що не зазначені вище. 


4.4 До засобів автоматизації і механізації  операцій, що виконуються в СТЦ, відносяться:

- телетайпні апарати та ПЕОМ для списування номерів вагонів у поїздах, що прибувають на станцію, або в составах, що переставляються з сортувального у відправний парк;

- телетайпні апарати та ПЕОМ для передачі сортувальних листків із СТЦ на розпорядчі і виконавчі пости сортувальних гірок, регулювальникам швидкості руху вагонів, операторам пунктів технічного огляду вагонів,  операторам пункту комерційного огляду вагонів;

- персональні комп’ютери для підготовки та обробки поїзної інформації;

- електронна пошта Lotus Notes для передачі нормативних документів  та іншої інформації;

- транспортувальні пристрої для переміщення документів усередині приміщень;

- транспортувальні пристрої для автоматичної доставки документів від бункерів до СТЦ або до приймальних пунктів пневмопошти;

- бункери для приймання перевізних документів, що скидаються машиністами локомотивів при вході поїздів на станцію;


- магнітофони і диктофони для отримання з пунктів перевірки даних про вагони в составах, які прибули і сформовані;

- калькулятори;

- електромагнітні штемпелювальні апарати і штемпелі;

- пачков’язальні машини для конвертування документів;


- автоматичні довідкові установки та інформаційні стенди;

· копіювальні апарати та інші засоби оргтехніки.

4.5 Для приймання поїзних документів з поїздів, що прибувають на станцію,  використовується пневматична пошта (прийомні бункери, які розміщуються поблизу поста перевірки).


На сортувальних станціях пневматична пошта може використовуватися для доставки перевізних документів від прибуваючих поїздів у СТЦ і пересилання підготовлених  СТЦ  документів у парк відправлення на сформовані станцією состави. 

4.6 Робочі місця операторів СТЦ обладнуються:

-  типовими столами і стільцями; 

- спеціальними шафами із комірками для розкладання і зберігання перевізних документів в залежності від призначення вагонів;

· письмовим приладдям; 

- настінними електрогодинниками; шафами для одягу, аптечками першої (долікарської) допомоги із медикаментами за спеціальним списком та ін.

Робочі місця операторів СТЦ забезпечуються бланками натурних листів, бланками форм обліку і звітності, копіювальним і рулонним папером, шпагатом, клеєм, ножицями та інш. матеріалами, необхідними для роботи.

4.7 Технічні засоби і обладнання в залежності від специфіки виконання ними операцій, що створюють при роботі значний шум (телетайпні апарати та ін.), мають розміщуватися в окремих приміщеннях СТЦ.


4.8 На робочих місцях операторів СТЦ має бути наступна інформаційно-довідкова документація:


- алфавітний список та список станцій залізниць із зазначенням сітьової розмітки країн СНД та Балтії;

· схема і атлас залізниць;

-    коди вантажів,  вантажовідправників, вантажоодержувачів, експедиторів;

·  коди залізничних адміністрацій і залізниць України, СНД і країн Балтії;

· тарифна політика на фрахтовий рік, Тарифне керівництво №  1,4;

- розклад руху вантажних поїздів із зазначенням графікових і допустимих норм маси і довжини поїздів на напрямках;

- система нумерації вагонів вантажного парку залізниць колії          1520 мм, їх маса тари і умовна довжина;


- система нумерації власних вантажних вагонів, які мають право виходу на колії загального користування, їх маса тари і умовна довжина; 

- технологічні графіки обробки поїздів ( прибуття і відправлення) на сортувальній станції;

- таблиця єдиної сітьової розмітки та прийнятої на станції розмітки вантажних документів;

· інструкція зі складання натурного листа поїзда;

- інструкція з кодування початкової інформації;


-  інструкція про порядок  роботи телетайпів та ПЕОМ;

- витяги з Правил перевезень небезпечних вантажів щодо оформлення перевезень небезпечних вантажів;


- витяги з Інструкції щодо перевезення негабаритних і великовагових вантажів;

- витяги з технічно-розпорядчого акта станції та технологічного процесу роботи станції в частині, що стосується роботи операторів СТЦ;

-   зразок комплекту перевізних документів, натурного листа поїзда;

- порядок пакетування, приймання, здавання та пересилання перевізних документів  (додаток 3); 


- правила перевезень вантажів;

- Правила технічної експлуатації залізниць України, Інструкція з руху поїздів і маневрової роботи на залізницях України, Інструкція з сигналізації на залізницях України;


- перелік основних порушень плану формування вантажних поїздів залізниць України;

- перелік  функцій і задач, основні оперативні повідомлення і запити, які використовуються операторами СТЦ в умовах функціонування на станціях АСУ;  


- нормативи часу на виконання основних операцій з обробки составів (вагонів) операторами СТЦ; 

- схема службових маршрутів проходу операторів СТЦ на робочі місця та під час виконання технологічних операцій;


-  графік чергування;

- інші керівні вказівки і нормативні документи, що стосуються роботи операторів СТЦ.

4.9 Вимоги до організації робочого місця оператора СТЦ, який працює на ПЕОМ.

4.9.1 Для захисту оператора від ураження електричним струмом обладнання ПЕОМ повинно бути заземлене згідно з вимогами ГОСТ 12.2.007.0 “ССБТ. Изделия электротехнические. Общие требования безопасности” та ДНАОП 0.00 – 1.21 – 98.
4.9.2 Робочі місця з відеотерміналами мають розміщуватися так, щоб природне світло падало збоку, переважно зліва. 

 Площа, виділена для одного робочого місця з відеотерміналом або персональною ЕОМ, повинна складати не менше 6 м², а об’єм – не менше 20 м³.

4.9.3 При розміщенні робочих місць з відеотерміналами та персональними ЕОМ необхідно дотримуватись таких вимог:

- робочі місця з відеотерміналами та персональними ЕОМ розміщуються на відстані не менше 1 м від стін;

- відстань між бічними поверхнями відеотерміналів має бути не меншою за 1,2 м;

- відстань між тильною поверхнею одного відеотермінала та екраном іншого не повинна бути меншою 2,5 м;

- прохід між рядами робочих місць має бути не меншим 1 м.

4.9.4 Конструкція робочого місця (при роботі сидячи) має забезпечувати підтримання оптимальної робочої пози з такими ергономічними характеристиками: ступні ніг – на підлозі або на підставці для ніг; стегна – в горизонтальній площині; передпліччя – вертикально; лікті – під кутом до вертикальної площини; зап’ястя зігнуті під кутом  відносно горизонтальної площини. 

4.9.5 Якщо користування відеотерміналом та персональною ЕОМ є постійним, то вказане обладнання розміщується на основному робочому столі, як правило, з лівого боку; а якщо періодичним, то устаткування, як правило, розміщується на приставному столі, переважно з лівого боку від основного робочого столу. 

4.9.6 Рекомендовані розміри столу для відеотерміналу мають бути: висота – 725 мм, ширина – 600-1400 мм, глибина – 800-1000 мм.

Робочий стіл для відеотерміналу повинен мати простір для ніг і має бути обладнаним підставкою для них  з можливістю регулювання її по висоті. Підставка для ніг повинна мати рифлену поверхню та ботик на передньому краї. 

4.9.7 Робоче сидіння (стілець, крісло) користувача відеотерміналу та персональної ЕОМ має бути підйомно-поворотним і мати: сидіння, спинку та стаціонарні або знімні підлокітники. 

4.9.8 Екран відеотермінала та клавіатура  розташовуються на оптимальній відстані від очей користувача. Клавіатуру слід розміщувати на поверхні столу або на спеціальній регульованій за висотою робочій поверхні окремо від столу.

4.9.9 Принтер або інший пристрій введення-виведення інформації на робочому місці має забезпечувати добру видимість екрану відеотермінала, зручність керування пристроєм введення-виведення інформації.  Під матричні принтери потрібно підкладати вібраційні килимки для гасіння вібрації та шуму.

4.9.10 При потребі високої концентрації уваги під час виконання робіт з високим рівнем напруженості суміжні робочі місця з відеотерміналами та персональними ЕОМ необхідно відділяти одне від одного перегородками.

5. ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

ОПЕРАТОРІВ СТЦ

 Оператори станційного технологічного центру з обробки поїзної інформації та перевізних документів перед прийманням зміни повинні перевірити стан приміщення, колій  станції, де вони працюють, їх освітлення та наявність у приміщенні засобів пожежегасіння, аптечки з необхідними медикаментами, а також уміти надати першу медичну допомогу потерпілим.

Оператори СТЦ зобов’язані:

- чітко знати і виконувати встановлені правила пожежної безпеки, не допускати дій, що можуть призвести до пожежі;

- не допускати використання несправних інструментів, приладів, дотримуватись правил безпеки під час їх експлуатації, а також виконувати вказівки керівників та осіб, відповідальних за пожежну безпеку;

- прибирати робочі місця та відключати електрообладнання після закінчення роботи;

- вміти користуватися наявними засобами пожежегасіння;

- у разі виникнення пожежі або виявлення її ознак негайно повідомити пожежну охорону. 

У випадку виявлення порушення габариту, обриву проводів контактної мережі чи лінії електропередачі, що перетинають залізничні колії, а також звисання з проводів сторонніх предметів та інших відхилень від вимог нормативних актів з охорони праці негайно повідомити про це чергового по станції, маневрового диспетчера.

5.1 ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

СТАРШОГО ОПЕРАТОРА СТЦ

При вступі на чергування:

- перевіряє дотримання операторами СТЦ трудового розпорядку дня, веде облік робочого часу операторів СТЦ ;

-  проводить аналіз роботи операторів СТЦ за кожну зміну;

- знайомиться особисто і ознайомлює причетних операторів СТЦ із планом приймання і відправлення поїздів на перші чотири години роботи зміни;

- при умові функціонування АСУ СС на станції  перевіряє наявність вагонів на коліях сортувального парку  в моделі станції відповідно до спеціалізації парків; 

- контролює наявність необхідних форм бланків, паперу, письмового приладдя та інших матеріалів необхідних для роботи СТЦ.

В процесі чергування здійснює:

· контроль за додержанням технологічних норм на обробку поїздів, що прибувають і відправляються;

- контроль і аналіз  дотримання вимог плану формування поїздів, якості оформлення повідомлень на відправлені поїзди, причин відсутності інформації на  поїзди, що прибувають;

-  контроль і облік бездокументних вагонів; 

- контроль і аналіз  переміщення кутового потоку на двосторонніх сортувальних станціях;

- контроль за наявністю і цілісністю комплекту перевізних і супровідних документів на вагони; 

- контроль  ведення обліку і звітності у відповідній зміні; 

-  контроль за справністю роботи ПЕОМ, термінальних пристроїв телетайпів та ін. При їх несправності вживає заходи щодо організації їх  заміни або здійснює перехід на резервне обладнання;

- контроль надходження і передачі інформації, обробка та корегування перевізних і супровідних документів на вагони з небезпечними вантажами класу 1 (вибуховими матеріалами), негабаритними вантажами та їх облік у спеціальному журналі;

- коректування в оперативному порядку плану формування поїздів відповідно до спеціалізації колій сортувальних парків станції;

- перевірку наявності і розміщення составів у парку прибуття та наявність на них перевізних документів;

- облік порушень технологічного процесу роботи СТЦ;

- контроль за повнотою, достовірністю та своєчасністю введення інформаційних повідомлень в автоматизовані системи управління перевізним процесом;

- контроль за усуненням порушень послідовності вводу інформації про операції з вагонами та поїздами в межах своєї компетенції;

- проведення розшуку вантажних вагонів, по яких тривалий час відсутні операції руху на станції, в межах своєї компетенції;

-  реєстрацію (у спеціальному журналі)  наказів, які надходять на адресу СТЦ із управлінь залізниць і дирекцій залізничних перевезень;

-   складання, а в разі необхідності, коригування натурного листа поїзда;

· складання актів загальної форми по колу своїх обов’язків; 

·  штемпелювання перевізних документів;

- пересилку  вантажних документів до товарної контори на вагони місцевого вивантаження і документів для складання досилок; 

- пересилку пневмопоштою пакетів з документами на поїзди, що відправляються. 

-  надання інформації в товарну контору про прибуття, відправлення місцевих вагонів;

· виконання окремих  доручень керівництва станції.

5.2 ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ ОПЕРАТОРА

СТЦ З ПРИБУТТЯ ПОЇЗДІВ

 До основних обов’язків оператора СТЦ з прибуття поїздів відноситься:

- приймання, обробка і передача інформації щодо поїздів, вагонів, вантажів;

-  приймання перевізних документів із приймального бункера;

· списування номерів вагонів у поїздах, що прибувають, та у місцевих передачах;

-  передача документів на місцеві вагони в товарну контору;

· проведення натурної перевірки номерів вагонів у поїздах;

· нанесення умовної розмітки вагонів;

- штемпелювання  перевізних документів на вагони, що прибули під вивантаження;

- перевірка відповідності  інформації, зазначеної в перевізних документах, даним телеграм-натурного листа та сітьовій розмітці вагонів. У разі розходжень в розташуванні або розмітці вагонів, а також у випадку одержання від старшого оглядача вагонів або прийомоздавальника поїздів номерів вагонів, що потребують відчіпного ремонту або подачі на спеціальні колії, оператор СТЦ вносить необхідні зміни в ТГНЛ і сортувальний листок;

- передача  перевізних документів на транзитні вагони оператору СТЦ з відправлення;

- передача на станціях розпилення маршрутів перевізних документів на состави  працівникам пункту розпилення маршрутів, які здійснюють заадресування вагонів і розмітку ТГНЛ;  

- коректування телеграми-натурного листа поїзда та сортувального листка відповідно до результатів перевірки;

- складання і видача сортувального листка маневровому диспетчеру, (черговому по станції), операторам гіркових постів; складачу поїздів або помічнику складача поїздів, що виконує розчеплення вагонів, старшому регулювальнику швидкості руху вагонів; оператору ПТО, який здійснює роз’єднання автогальмових рукавів в місцях розчеплення вагонів;

- надання інформації операторам ПТО і ПКО про вагони, в яких знаходяться вантажі, що потребують охорони, та вагони з технічними і комерційними несправностями.

- підготовка та введення інформаційних повідомлень в АСУ по колу своїх обов’язків;

- проведення розшуку вантажних вагонів, по яких тривалий час відсутні операції руху на станції, в межах своєї компетенції.

5.3 ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ ОПЕРАТОРА

СТЦ З  ВІДПРАВЛЕННЯ ПОЇЗДІВ

До основних обов’язків операторів СТЦ з відправлення поїздів відноситься:

- ведення безперервного номерного обліку наявності та розташування вагонів на коліях станції та підрахунків довжини і маси накопичуваних груп вагонів;

- ведення обліку накопичення вагонів на відсівних коліях на станціях з паралельним розпуском составів з гірки. У процесі накопичення вагонів на відсівній колії оператор СТЦ розмічає листки накопичення відповідно до спеціалізації сортувальних колій і складає сортувальний листок для розпуску вагонів з відсівної колії;

- контрольна перевірка фактичної наявності та розташування вагонів в составах сформованих поїздів при їх перестановці у парк відправлення. На станціях, де сформовані поїзди відправляються з колій накопичення, контрольна перевірка фактичної наявності та розташування вагонів у составі виконується оператором СТЦ, який проходить уздовж накопиченого состава і передає через радіозв’язок номери вагонів в СТЦ;

- контроль за дотриманням технологічних  норм на обробку поїздів та дотриманням плану формування поїздів;

- складання натурного листа поїзда;

- підбирання, перевірка повноти комплекту перевізних документів на поїзд,  їх пакетування та забезпечення  схоронності;

- перевірка за документами дотримання встановлених норм прикриття вагонів, маси і довжини поїздів, терміну доставки вантажів, пересування спеціального самохідного рухомого складу і вагонів з вантажами окремих категорій, що потребують особливих умов перевезень;

- отримання з ЕОМ довідок і технологічних документів на поїзди, кодування даних для вагонів, вантажів та вантажоодержувачів;

- списування поїздів, що відправляються;

- складання актів загальної форми по колу своїх обов’язків.

- підготовка та введення інформаційних повідомлень в АСУ по колу своїх обов’язків;

- проведення розшуку вантажних вагонів, по яких тривалий час відсутні операції руху на станції, в межах своєї компетенції.

5.4 ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ ОПЕРАТОРА

СТЦ  З  ОБЛІКУ І ЗВІТНОСТІ

Оператор СТЦ з обліку і звітності веде облік:

· поїздів, які прибувають і відправляються;

-  навантажених і порожніх вагонів за призначенням, у т.ч. власних і орендованих;  

-   переходу поїздів,  вагонів та контейнерів через стиковий пункт;

-   вагонного парку на станції;

-   простою вагонів на станції;

-   відправлених поїздів встановленої маси і довжини;

- складає встановлені форми станційної звітності та обліку вагонного парку, а також переходу вагонів між залізницями і дирекціями залізничних перевезень;

· складає звіт про роботу станції.

- підготовка та введення інформаційних повідомлень в АСУ по колу своїх обов’язків;

- проведення розшуку вантажних вагонів, по яких тривалий час відсутні операції руху на станції, в межах своєї компетенції.

5.5 ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ТА ЗАВДАННЯ ОПЕРАТОРА СТЦ 

НА МІЖДЕРЖАВНИХ ПЕРЕДАТОЧНИХ (ПРИКОРДОННИХ) СТАНЦІЯХ 
До основних обов’язків оператора СТЦ  на  міждержавних передаточних (прикордонних) станціях, крім вищезазначених, відноситься:
- складання натурного листа на вагони, які відчіпляються від транзитного поїзда, з зазначенням у ньому номерів актів на вагони, що відчіпляються;

- проставлення  календарних штемпелів передаточної станції в передаточних відомостях, актах та інших документах, що засвідчують передачу вагонів і контейнерів, а також виправлення або примітки в цих документах;

- порівнювання відомостей, зазначених  у перевізних документах, з даними передаточної відомості;

- складання актів загальної форми, оперативних донесень про затримані вагони;

- складання щодобової балансової відомості з переходу вагонів і контейнерів; 

· контроль за додержанням технологічних норм на обробку поїздів, що прибувають і відправляються;

- надання інформації операторам ПТО і ПКО про вагони, в яких знаходяться вантажі, що потребують охорони, та вагони з технічними і комерційними несправностями;

- сприяння митним органам у проведенні митного та іншого виду огляду.

На припортових станціях, окрім зазначених вище операцій, до основних обов’язків оператора СТЦ відноситься:

- отримання і обробка комплексної інформації про підхід поїздів, суден, поромів;

· передача перевізних документів на вагони, що прибули на адресу порту, до таможні.

- підготовка та введення інформаційних повідомлень в АСУ по колу своїх обов’язків;

- проведення розшуку вантажних вагонів, по яких тривалий час відсутні операції руху на станції, в межах своєї компетенції;

· передача натурних листів на поїзди, що відправляються.

6  ПРАВА ОПЕРАТОРІВ СТЦ


Оператор СТЦ має право:


- запитувати у дирекцій залізничних перевезень та сусідніх станціях необхідну інформацію для складання станційної звітності та обліку, а також переходу вагонів між залізницями і дирекціями залізничних перевезень, давати роз’яснення працівникам станції з питань технології роботи СТЦ;

- перевіряти за документами дотримання складацькими бригадами встановлених норм прикриття вагонів у сформованих поїздах;  

- давати пропозиції керівництву станції щодо удосконалення роботи СТЦ та станції;

- приймати участь у нарадах, комісіях, а також інших форумах з питань технології роботи СТЦ;

- на безплатне придбання спецодягу, спецвзуття та індивідуальних засобів захисту.

7 ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Оператори СТЦ несуть відповідальність за:

-   включення та порядок розміщення  вагонів у складі поїзда згідно  встановленого плану формування поїздів;

- збереження перевізних документів;

- повноту і правильність складання натурних листів і підбір документів відповідно до наявності та розташування вагонів у поїздах, що сформовані;

- перевірку наявності комплекту перевізних документів на вагон – накладної, дорожньої відомості, вагонного листа;

- виконання встановлених норм часу на обробку поїздів і документів;

- достовірне ведення встановлених форм станційної звітності та обліку вагонного парку, а також переходу вагонів та контейнерів між залізницями і дирекціями залізничних перевезень;

- забезпечення режиму  таємниці відомостей, які містяться в перевізних документах;

- виконання вимог охорони праці, (основні з яких наведені у додатку 6), безпеки руху, протипожежного захисту по колу своїх обов’язків. В разі порушень вимог нормативних документів з охорони праці та безпеки руху оператори СТЦ несуть відповідальність згідно з чинним законодавством;

- порядок використання та збереження службової інформації обмеженого користування в межах своєї компетенції;

- розголошення комерційної таємниці відповідно до посадових інструкцій згідно з чинним законодавством.

 - своєчасне і якісне виконання окремих завдань керівництва станції та 
 обов’язків, покладених на них цією Інструкцією.

- за повноту, достовірність та своєчасність введення інформаційних повідомлень в автоматизовані системи управління перевізним процесом.

8 ПЕРЕЛІК ОСНОВНИХ ДОКУМЕНТІВ, 

ЯКІ ПОВИННІ ЗНАТИ ОПЕРАТОРИ СТЦ

Оператор СТЦ повинен знати у визначеному обсязі:

- Правила технічної експлуатації залізниць України;

- Інструкцію з руху поїздів і маневрової роботи на залізницях України;

- Інструкцію з сигналізації на залізницях України;

- Инструкцию по составлению натурного листа поезда (у повному обсязі);

- Правила перевозок опасных грузов по железным дорогам;

- “Инструкцию по перевозке негабаритных и тяжеловесных грузов на железных дорогах государств-участников СНГ, Латвийской Республики, Литовской Республики, Эстонской Республики ДЧ-1835”;
- накази та вказівки згідно з колом  обов’язків;

- технічно – розпорядчий акт та технологічний процес роботи станції у визначеному обсязі знань;

- правила складання  сортувального листка;

- систему нумерації вагонів, єдину сітьову умовну розмітку вагонів;

- план формування поїздів та розклад руху поїздів; 

- порядок кодування даних про вагони, вантаж, вантажоодержувачів; 

- порядок приймання, складання і передавання інформаційних повідомлень, порядок роботи ЕОМ, телетайпів, радіостанцій;

- Порядок пакетування, приймання, здавання і пересилки  перевізних документів;

- порядок складання облікових і звітних форм;

- правила внутрішнього трудового розпорядку;

- правила і норми з охорони праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту по колу своїх обов’язків;

- положення про робочий час і час відпочинку працівників залізничного транспорту;

· цю Інструкцію.

9  КВАЛІФІКАЦІЙНІ  ВИМОГИ ДО ОПЕРАТОРІВ СТЦ

  На посаду оператора СТЦ може бути призначена особа віком не молодше 18 років, яка за станом здоров’я здатна виконувати операції, передбачені його посадовими обов’язками. Мати  повну загальну середню освіту, професійно-технічну освіту або одержану професію безпосередньо на виробництві. Без вимог до стажу роботи. 

Оператор СТЦ допускається до самостійної роботи після проходження ним медичного огляду для визначення придатності до виконання службових обов’язків, проведення відповідних інструктажів з питань охорони праці, здачі екзамену на знання нормативних документів, стажування або дублювання згідно з вимогами Положення про навчання з питань охорони праці та ознайомлення  з цією Інструкцією  під розпис.

Начальник Головного

управління перевезень 





В.С. Алейник


Додаток 1

до п.2 Інструкції оператора СТЦ

Основні  нормативні документи, які регламентують роботу операторів СТЦ

1. Положення про залізничну станцію (ЦД-0035). Київ, 2000    

2. Типовий технологічний процес роботи сортувальної станції.         (ЦД-0017), Київ, 2000

3. Типовий технологічний процес роботи дільничної станції.             (ЦД-0018). Київ, 2000

4. Правила технічної експлуатації залізниць України. Київ, 2002.

5. Інструкція з руху поїздів і маневрової роботи на залізницях України. Київ, 1996 

6. Збірники № 1, 3, 4, 5, 6 7, 8, 9, 10, 11 Правил перевезень і тарифів залізничного транспорту України, Київ 

7. Збірник тарифів на перевезення вантажів залізничним транспортом України. Тарифне керівництво № 1, 4  Київ,1999 

8. Типовий технологічний процес роботи товарної контори, Київ, 1999 

9. Инструкция по составлению натурного листа поезда ф. ДУ-1. (Протокол 34 заседания Совета по железнодорожному транспорту государств-участников Содружества, май 2003) , Москва.

10. Инструкция по заполнению вагонных листов (Протокол 34 заседания Совета по железнодорожному транспорту государств-участников Содружества , май 2003), Москва.

11. Правила эксплуатации, пономерного учета и расчетов за пользование грузовыми вагонами собственности других государств, Москва, 1996 

12. Правила эксплуатации, пономерного учета и расчетов за пользование грузовыми вагонами собственности других государств на железных дорогах Украины. Київ, 1996 

13. Порядок штемпелювання перевізних документів на залізницях України. Київ, 1997 

14. Перелік станцій переходу вагонів у міждорожному і міжнародному сполученнях та станцій проставлення календарного штемпеля Укрзалізниці. Київ. 1997.

15. Порядок оформления перевозочных документов при перевозках грузов в международном железнодорожном сообщении между железными дорогами государств-участников СНГ, Латвийской Республики, Литовской Республики, Эстонской Республики , сборник Правил перевозок и тарифов железнодорожного транспорта государств-участников Содружества с изменениями и дополнениями, Москва,1998.

16. Положення про забезпечення режиму секретності під час обробки інформації, що становить державну таємницю, в автоматизованих системах. Постанова КМУ № 180 від 16.02 98 

17. Про забезпечення охорони вантажів, що перевозяться залізничним транспортом. Постанова КМУ № 106 від 22.02.94 

18. Порядок розшуку вантажних вагонів інвентарного парку Укрзалізниці, що вважаються втраченими на залізницях України та компенсації їх вартості. Київ, 1999 

19. Основы технологии работы межгосударственной передаточной станции. Київ, 1997 

20. Інструкція для складання звіту “Про показники роботи вагонів вантажного парку ф.ДО-18”, Київ,2000 

21. Інструкція для обліку простою вантажних вагонів на станціях ф.ДО-6. Київ,.2000 

22. Інструкція про порядок використання та обліку вагонів неробочого парку Укрзалізниці, виділеного для спеціальних і технічних потреб залізниць України. ЦД-0006, Київ 1997 

23. Інструкція про порядок відставлення, утримання, вилучення та обліку вагонів резерву Укрзалізниці. (ЦД/ЦВ/ЦІС-0033), Київ,2000 

24. Рекомендации по предупреждению фактов подделки и замены подлинных перевозочных документов фиктивными. (Протокол заседания Совета по железнодорожному транспорту государств-участников Содружества от 16-18.03.99 г.).

25. Нормативи чисельності працівників станційного технологічного центру з обробки поїзної інформації і перевізних документів, Київ 1996 

26. Положення про технічне навчання працівників господарства перевезень. (ЦД-0047), Київ, 2002

27. Пам’ятка з охорони праці для працівників станції. (ЦД-0030) , Київ, 2000 

28. Правила эксплуатации и пономерного учета собственных грузовых вагонов. (Протокол  29 заседания Совета по железнодорожному транспорту государств-участников Содружества от 19-20 июня 2001 г. Клайпеда).

29. Інструкція з обліку на залізничному транспорті України переходу поїздів, вантажних вагонів та контейнерів між залізницями, відділками залізниць. (ЦЧУ-0008) , Київ, 1997

30. План формирования грузовых поездов железных дорог Украины 

31. Справочная информация к Тарифному руководству № 4 железных дорог Украины (по состоянию на 01.01.2001 г.). Київ, 2001


32. Регламент дій працівників, пов’язаних з рухом поїздів, в аварійних і нестандартних ситуаціях (ЦД-0048). Київ, 2002


33. Інструкція з актової і претензійної роботи. Київ, 2003


34. Закон України “Про охорону праці”;


35. Закон України “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату непрацездатності”;


36. “Правила охорони праці під час експлуатації електрообчислювальних машин”.


37. “Інструкцію з охорони праці при експлуатації пневмопошти”;


38. Правила надання першої допомоги.

Додаток 2







до п.3.7 Інструкції оператора СТЦ


Нормативи часу на виконання основних операцій

з обробки составів (вагонів) операторами СТЦ

Операція
Виконавець
Одиниця виміру
Норматив на одиницю виміру, хв.

1
2
3
4

Погодження з маневровим диспетчером плану роботи технологічної групи СТЦ на найближчий час
старший

оператор
операція
3,0

Розмітка телеграми-натурного листка і передача її маневровому диспетчеру
оператор -

телетайпіст
состав         (55 вагонів)
4,5

Складання сортувального листка


оператор
состав
0,01nn+

+0,015q

Отримання повідомлення від чергового по станції про приймання поїзда та виставлення маневрового состава
старший

оператор
операція
0,5

Натурна перевірка состава поїзда, що прибуває
оператор -

телетайпіст
состав
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Вилучення перевізних документів із бункера і доставка їх в СТЦ або на приймально-відправний пункт пневматичної пошти
оператор
операція
0,05+

+0,01lnp

Одержання (відправлення) перевізних документів пневматичною поштою
оператор
операція
2,5

Розкриття пакету перевізних документів
оператор
операція
0,5

Звіряння телеграми-натурного листа  за даними натурної перевірки
оператор
состав           (50 вагонів)
3,0

Перевірка розмітки телеграми-натурного листа за перевізними документами поїзда, що прибув
старший -

оператор
состав

(50 вагонів)
8,0

Розмітка листа натурної перевірки за перевізними документами
старший -

оператор
состав          (50 вагонів)
11,0

Коректування сортувального листка за результатами натурної перевірки состава і перевізними документами і повідомлення виконавцям про їх виправлення 
оператор
состав             (50 вагонів)
1,5

Пересилання сортувального листка пневматичною поштою малого діаметра виконавцям (на один пункт)
оператор
операція
1,0

Штемпелювання перевізних документів
оператор
документ
0,1

Розкладання перевізних документів за призначенням плану формування поїздів
оператор
документ
0,09

Оформлення пересилання вантажних документів на місцеві вагони у товарну контору, на вантажний район, сортувальну платформу та ін. 
оператор
вагон
0,2

Продовження Додатку 2

1
2
3
4

Реєстрування у книгах обліку і передавання відомостей про прибуття вагонів (вантажів), що потребують супроводження працівниками воєнізованої охорони
оператор
вагон
2,0

Реєстрування наказів на переадресування вагонів
оператор
операція
3,0

Оформлення переадресування вагонів
оператор
вагон
0,5

Складання акту загальної форми
оператор
операція
1,4

Передавання відомостей про склад поїзда, що прибув, оператору з обліку для заповнення форми ДО-17
оператор
состав        (50 вагонів)
1,0

Складання натурного листа на состав, який формується у процесі накопичення вагонів, в тому числі:

· записування номерів вагонів з натурного листа поїзда, що прибув, або телеграми-натурного листа;

· розкладання-підбір перевізних документів у порядку розставлення вагонів у складі поїзда, що формується;

· запис даних із перевізних документів;

· підрахування маси групи вагонів наростаючим підсумком
оператор

-“-

-“-

-“-

-“-
вагон

-“-

-“-

-“-

-“-
0,44

0,06

0,09

0,24

0,05

Одержання інформації від чергового по сортувальній гірці про фактичне розставлення вагонів на коліях сортувального парку після розпуску состава
оператор
состав           (50 вагонів)
0,5

Складання листа обліку накопичення вагонів місцевих та для формування багатогрупних составів (збірних поїздів)
оператор
вагон
0,2

Повідомлення маневровому диспетчеру номерів колії, хвостового вагона і необхідність даних для розставлення вагонів згідно ПТЕ для закінчення формування 
оператор
операція
1,5

Складання натурного листа багатогрупного (збірного) поїзда згідно даних листа обліку накопичення вагонів і плану його формування, в тому числі:

· запис номера вагона ;

· підбирання перевізних документів;

· підбирання даних з перевізних документів
оператор

-“-

-“-

-“-
вагон

-“-

-“-

-“-
0,39

0,06

0,09

0,24

Підрахування складу поїзда за родом, осністю вагонів, масою та умовною довжиною
оператор
состав
4,1

Продовження додатку 2

1
2
3
4

Складання натурного листа баготогрупного (збірного) поїзда з використанням радіозв’язку і підбір перевізних документів
оператор
состав
10,6

Натурна перевірка сформованого состава при перестановці його з сортувального парку у парк відправлення
оператор -

телетайпіст

поста перевірки
состав
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ф

в

V
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l

0,06



Звіряння натурного листа сформованого поїзда з даними натурної перевірки сформованого состава
оператор
состав
3,0

Пакетування перевізних документів на сформований состав
оператор
пакет документів
2,0

Контроль за дотриманням плану формування, нормою маси та умовною довжиною (перевірка натурних листів і перевізних документів)
старший оператор
вагон
4,6

Обробка составів транзитних поїздів, в тому числі:

· відбір (доповнення) перевізних документів на відчеплені та причеплені вагони;

· виправлення натурного листа внаслідок змін у составі;

· підрахування ваги та умовної довжини состава після його зміни
старший оператор,

оператор

-“-

-“-

-“-
вагон

-“-

-“-

-“-
0,49

0,09

0,2

0,2
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Примітка: 1. Час на прохід операторів визначають виходячи з умов проходу 100м за 1хв.

2. Норматив часу на состав коректують пропорційно кількості вагонів у ньому.

3. Прийняті умовні позначення:


lн – довжина фізичного вагона  для визначення відстані проходу оператором  - 15м;


nn – кількість вагонів у составі, що прибуває;


nф – середня кількість вагонів, що включаються у состав, який формується;


q – число відчепів;


Vпр – швидкість прибуття поїзда на станцію, км/год.;


lпр – відстань проходу оператора, м;


Vпер – швидкість переставляння сформованого состава із сортувального парка у парк відправлення, км/год.




l b,  lв – довжина фізичного вагона 15 м


Додаток 3







До п.4.8 Інструкції оператора СТЦ

Порядок 

пакетування, приймання, здавання і пересилання перевізних документів

1. Перевізні документи на всі поїзди свого формування, крім збірних, а також на транзитні поїзди, що проходять станцію без переробки, мають бути вручені машиністам поїзних локомотивів у пакетах.

Документи на збірні поїзди, що не запечатані, пересилають у спеціальних сумках, які вручаються машиністу локомотива.

Оператор СТЦ перед пакетуванням документів повинен ретельно перевірити наявність всіх документів (вагонного листа, дорожньої відомості, накладної) та перелічених у документах додатків, правильність їх підбору та відповідність натурному листу.

2. Пакетування документів слід виконувати у такому порядку: на пачку підібраних документів разом із першим екземпляром натурного листа кладуть мотузку, документи щільно скручують у рулон, загортають листом обгорткового паперу, після чого вільні кінці мотузки перев’язують поперек рулону подвійним вузлом. На пакет із перевізними документами (в місці розташування вузла мотузки) наклеюється контрольний бланк форми ДУ-81. Щоб уникнути пошкодження контрольного бланка при транспортуванні документів, кінці мотузки мають бути якомога коротшими і повністю заклеєні контрольним бланком.

В отвір у центрі пакета з документами вкладаються (скручені у трубку) останні екземпляри натурного листа в кількості, що встановлена інструкцією зі складання натурного листа поїзда (форма ДУ-1).

3. Ув’язування пакета та наклеювання контрольного бланка форми ДУ-81  виконується так, щоб був відсутній доступ до документів і відсутня можливість їх вилучення без порушення цілісності упаковки і контрольного бланка.

4. Діаметр пакета із документами має бути не більшим 95 мм для можливості його пересилки  в патроні пневматичної пошти великого діаметра. При значному обсязі документів на поїзд можна конвертувати документи в декілька пакетів. У цьому випадку на кожному контрольному бланку вказується кількість пакетів, що видані на поїзд, і через тире – порядковий номер пакету.

5. Відповідальність за наявність всіх документів у пакеті, правильність підбору документів і пакетування несуть працівники станції  пакетування документів, а за збереження пакета з документами у дорозі – машиніст поїзного локомотива.

6. Здавання перевізних документів на поїзд свого формування машиністу поїзного локомотива оператором СТЦ реєструється в Книзі приймання і здавання перевізних документів машиністам поїзних локомотивів (форма ДУ-40). У книзі зазначається час здавання документів машиністу, номер та індекс поїзда, кількість пакетів, прізвище машиніста.

7. Машиніст поїзного локомотива при одержанні документів зобов’язаний переконатися (за контрольними бланками на документах) в  належності документів даному поїзду, перевірити цілісність всіх пакетів, мотузки і контрольного бланка та засвідчити приймання документів своїм підписом в копії натурного листа, що залишається на станції, із зазначенням часу та кількості прийнятих пакетів.

У тих випадках, коли оператори СТЦ копії натурного листа не передають черговим по станції, а залишають в СТЦ, в прийманні документів машиніст розписується в Книзі приймання та здавання перевізних документів.

У дорозі пакети з перевізними документами мають знаходитися у зачинених ящиках, що встановлюються в кабіні локомотива.

8. Після прибуття поїзда на станцію призначення або станцію переходу поїзда із залізниці на залізницю машиніст поїзного локомотива зобов’язаний здати оператору СТЦ пакети з документами з усіма екземплярами натурного листа.

Оператор СТЦ повинен переконатися у належності документів даному поїзду, цілісності пакетів, мотузки та контрольного бланка, записати в Книгу приймання та здавання перевізних документів дату та час приймання документів, номер поїзда, кількість пакетів та прізвище машиніста. Приймання документів оператор СТЦ засвідчує своїм підписом у маршрутному листі машиніста в графі “Зауваження”.

9. У разі вилучення поїзних документів із приймаючого бункера оператор СТЦ перевіряє цілісність мотузки та контрольного бланка і записує у Книгу     ф. ДУ-40 дату, час приймання документів, номер поїзда, кількість і стан пакетів.

10. На станціях переходу поїздів із залізниці на залізницю оператор СТЦ зобов’язаний розкрити одержані від машиніста пакети з документами, звірити натурний лист з фактичним складом поїзда, перевірити наявність та стан усіх документів, відповідність їх натурному листу, проставити в дорожніх відомостях календарний штемпель, після чого перевізні документи знову пакетують для подальшого вручення машиністу поїзного локомотива.

11. На станціях зміни локомотивних бригад без зміни локомотивів здавання та приймання документів здійснюється машиністами безпосередньо один від одного з перевіркою справності пакета, мотузки та контрольного бланка. Приймання та здавання документів машиністи засвідчують своїми підписами в обох маршрутних листах у розділі “Зауваження” із зазначенням кількості пакетів та їх стану.

12. У випадках пошкодження пакета, мотузки, контрольного бланка оператор СТЦ при прийманні документів безпосередньо від машиніста або вилученні їх з бункера, а також виявленні несправності пакетів при передачі документів від машиніста машиністу зобов’язаний звірити документи з натурним листом, перевірити їх повноту, стан та скласти акт загальної форми. В акті зазначається характер виявлених несправностей, а при недостачі документів також номер вагона, на який відсутні документи. 

 Акт загальної форми складається у двох примірниках, які підписує оператор СТЦ, а при отриманні документів безпосередньо від машиніста - також машиніст поїзного локомотива. Перший примірник акта залишається в справах станції, а другий пересилають начальнику відповідного локомотивного депо для розслідування.

Номер акта загальної форми та дата його складання вказується в графі “Примітка” книги форми ДУ-40.

13. На станціях у разі причеплення та відчеплення вагонів до (від) поїздів  у напрямку їх руху, а також при знаходженні на станціях поїздів у момент перепису вантажних вагонів машиніст поїзного локомотива зобов’язаний здати пакети з документами в СТЦ.

14. Оператор СТЦ у разі відчеплення вагонів перевіряє цілісність пакета, мотузки та контрольного бланка, розкриває пакет і звіряє номери документів з даними натурного листа, після чого відбирає документи на вагони, що відчіпляються, записує їх у Книгу здачі перевізних документів (форма ГУ-48) і вносить необхідні зміни в натурний лист порядком, установленим інструкцією з його складання.

15. У разі причеплення вагонів до поїзда натурний лист на групу вагонів, що причіпляється, складається заздалегідь і прикладається до основного натурного листа. В основному натурному листі у вільних рядках оператор СТЦ проставляє  відмітку “Причеплення в голову (хвіст)…вагонів (вказується кількість вагонів, що причіпляється)”. Запис засвідчується підписом чергового по станції і штемпелем станції.

16. Пакетування перевізних документів на групу вагонів, що причіплюється, проводиться окремо порядком, встановленим цією Інструкцією. У контрольному бланку форми ДУ-81 основного пакета оператор СТЦ проставляє відмітку про зміну кількості пакетів. 

В усіх випадках, коли на станції розкривається  пакет з документами, необхідно перевірити наявність усіх документів та відповідність їх натурному листу.

17. Конкретний порядок приймання та здавання перевізних документів з урахуванням  умов роботи на станції зазначається у технологічному процесі роботи станції. 









Додаток 4







до Інструкції оператора СТЦ



Перевірка операторами СТЦ  наявності інформації

у перевізних документах


Станцією відправлення:

· “Місце для відміток і штемпелів” – проставляються відмітки:

про порядок прикриття вагона в поїзді у випадках, передбачених Правилами перевезень;

про обмеження за масою або габаритом навантаження, які встановлені на даному напрямку перевезення;

“Не спускати з гірки” – у випадках, передбачених правилами;

“Маршрут відправника №….прямий”;

“Маршрут відправника №…з розпиленням на станції….залізниці” – у разі перевезення вантажів маршрутами до пунктів розпилення.

У разі перевезення вантажів ступінчатими маршрутами станція кінцевого формування маршруту проставляє штемпель “Ступінчатий маршрут №…..прямий” або “Ступінчатий маршрут №…. з розпиленням на станції залізниці”;

“Строк доставки закінчується ___________р” (заповнюється у відповідності з “Правилами обчислення термінів доставки вантажів”);

“Вид негабаритності” – зазначається вид (нижня, верхня, бокова) і ступінь        ( 1, 2, 3, 4, 5, 6, понаднегабаритний) негабаритності при перевезенні негабаритних вантажів;

“Станція і залізниця відправлення” – проставляється штемпель з найменуванням станції, залізниці відправлення і кодом станції згідно з тарифним керівництвом № 4”.

Під час перевезення

Проставлення часу  переходу вантажу з однієї залізниці на сусідню зазначається станціями переходу на зворотному боці дорожньої відомості у графах “Календарні штемпелі пунктів переходу” накладанням календарних штемпелів з датою (число, місяць, рік) передачі вагонів (контейнерів). Календарні штемпелі повинні проставлятися у послідовному порядку номерів клітин і мати чіткі відбитки.

При складанні акта у  графі 5 зазначаються його номер і коротко причина, з якої його складено, (наприклад, “про недостачу…..місць, про недостачу маси…кг”, “про відсутність пломб, зпп” тощо).

При переадресуванні вантажу за новими документами у верхній частині нової накладної і дорожньої відомості зазначається: “Переадресування”, а в графі 5 накладної проставляються відмітки:

у первинних документах – “Вантаж  переадресовано за наказом                      № …. від …..р. на станцію…….залізниці”;

у нових документах – “Вантаж переадресовано за наказом ….№….від …..р, первинна накладна №…, станція відправлення ……..залізниці, станція призначення…..залізниці”.

Відмітки засвідчуються підписом працівника станції і її штемпелем.

На станціях  розпилення маршрутів при оформленні переадресування вагонів, що прибули із штемпелем у документах “Маршрут відправника №…з розпиленням на станції …залізниці”, проставляється штемпель “Вантаж переадресовано на станцію ……залізниці на адресу ….”. Відмітка засвідчується підписами працівника підприємства, який оформив переадресування вантажу, і працівника станції.

Підприємство, що здійснює переадресування, проставляє у перевізних документах найменування, коди і адреси нових одержувачів, а станція розпилення – коди станцій нового призначення вантажу. 

У разі перевантаження вантажу під час перевезення в інший вагон (контейнер) у перевізних документах закреслюється номер вагона (контейнера) і інші відомості про нього так, щоб можна було їх прочитати, і проставляються нові відомості про вагон (контейнер), у який перевантажено вантаж. Ці виправлення мають бути засвідчені підписом працівника, який керував перевантаженням, і штемпелем станції.
Станцією призначення



Після прибуття вантажу на станцію призначення на зворотному боці дорожньої відомості у графі “прибуття вантажу” оператором СТЦ проставляється  поїзний штемпель станції (число, місяць, рік, № … поїзда, час його прибуття).

Начальник Головного

управління перевезень




В.С. Алейник
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До Інструкції оператора СТЦ




1. ОХОРОНА  ПРАЦІ

1.1 Загальні вимоги охорони праці

 Оператори станційного технологічного центру обробки поїзної інформації і перевізних документів при виконанні своїх обов’язків зобов’язані:

- дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих людей в процесі виконання будь-яких робіт під час перебування на території станції;

- знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правила поводження з обладнанням, устаткуванням та іншими засобами виробництва; вимоги  нормативних актів з охорони праці та  пожежної безпеки Міністерства транспорту та Укрзалізниці; користуватись засобами колективного та індивідуального захисту; вміти надати першу  медичну допомогу;

- проходити у встановленому Законодавством порядку попередні та періодичні медичні огляди. 

1.2 Вимоги безпеки при перебуванні на залізничних коліях

1.2.1 Перебуваючи на залізничних коліях, оператор станційного технологічного центру обробки поїзної інформації та перевізних документів повинен дотримуватися таких правил: 

а) головний убір не повинен заважати нормальному сприйняттю звукових сигналів, верхній одяг не повинен обмежувати рухи, взуття повинно бути на широких підборах;

б) до місця роботи та назад після виконання роботи проходити по території станції тільки за спеціально визначеними маршрутами службових проходів, які вказані в Інструкції з охорони праці для операторів станційного технологічного центру обробки поїзної інформації та перевізних документів, що діє на станції.

в) при знаходженні на залізничних коліях необхідно спостерігати за показаннями світлофорів, положенням стрілочних переводів, звуковими і ручними сигналами, що подаються, і орієнтуватися по них про маршрути прямування рухомого складу;

г) необхідно уважно слухати оголошення по станційному парковому зв’язку, звертати увагу на знаки безпеки праці та на попереджувальне забарвлення, що нанесене на спорудження і пристрої, та виконувати вимоги, передбачені цими позначеннями; 

д) уздовж колії проходити по узбіччю або посередині між коліями, при цьому уважно стежити за поїздами, маневровими составами та локомотивами, що рухаються, а також за відсутністю предметів, що виступають за габарит; 

е) звертати увагу на пристрої та предмети між коліями (граничні стовпчики, водовідвідні лотки та колодязі, пристрої СЦБ та зв’язку тощо), щоб не спіткнутися;

ж)  переходити через залізничні колії необхідно під прямим кутом, переконавшись, що в цьому місці відсутні вагони або локомотиви, що рухаються на небезпечній відстані; не дозволяється ставити ноги на рейку, між вістряком і рамною рейкою або в жолоби стрілочних переводів, переїздів та переходів, сідати на рейки, ходити всередині колії та по кінцях шпал. 

Перед тим, як піднятися або зійти з перехідної площадки вагона, слід переконатися у справності поручнів, підніжок та настилу, впевнитися у відсутності на міжколійї у місцях сходу канав і сторонніх предметів, переконатися у відсутності на сусідніх коліях на небезпечній відстані рухомого складу, що наближається. Сходячи з перехідної площадки, необхідно обома руками триматися за поручні.

Не дозволяється переходити колію під вагонами;

 з) переходити через колію поблизу рухомого складу, що стоїть,  необхідно на відстані не менше ніж 5 м від автозчепу крайнього вагона (локомотива); між розчепленими вагонами, якщо відстань між автозчепами складає не менше 10 м;

і) не дозволяється знаходитися на відстані менше 2 м від крайньої рейки колії, якою рухається поїзд зі швидкістю до 140 км/год, при швидкості більше  140 км/год –  менше 4 м, при швидкостях більше 160 км/год – менше 5 м. Відстань від крайньої рейки колії, якою рухаються поїзди та маневрові состави з меншою швидкістю має бути не менше 2 м :

ї) особливу обережність і пильність необхідно проявляти в темний час доби, а також при сильному тумані, зливах, снігопаді, хуртовині, які погіршують видимість рухомого складу, сигналів і пристроїв та сприйняття попереджувальних сигналів.

к) при проходженні поїзда або маневрового состава, що мають вагони з негабаритними вантажами, знаходитися на відстані не менше        2,5 м від крайньої до нього рейки колії, по якій прямують вагони з такими вантажами.

л) у разі проходу вздовж колії, по якій в цей час рухається поїзд, одиночний локомотив або виконуються маневри, необхідно завчасно відійти в безпечну зону і стояти обличчям до поїзда (вагонів, локомотива, спеціального рухомого складу), що рухається, дочекатися проходу (зупинки) рухомого складу і тільки після цього продовжити рух.

1.3 Вимоги безпеки під час експлуатації ЕОМ

1.3.1 Оператори СТЦ при роботі на ЕОМ повинні слідкувати за тим, щоб відеотермінали, ЕОМ, периферійні пристрої ЕОМ та устаткування для обслуговування  ЕОМ були справними і випробуваними відповідно до чинних нормативних документів.

1.3.2 Щоденно перед початком роботи необхідно проводити очищення екрану відеотерміналу від пилу та інших забруднень.

1.3.3 Під час виконання робіт на ЕОМ необхідно дотримуватись режимів праці та відпочинку.

1.3.4 Після закінчення роботи відеотермінал та персональна ЕОМ повинні бути відключені від електричної мережі.

1.3.5 У разі виникнення аварійної ситуації необхідно негайно відключити відеотермінал та ЕОМ від електричної мережі.

1.3.6 При використанні з ЕОМ та відеотерміналами лазерних принтерів потрібно дотримуватись вимог Санітарних норм та правил устрою і експлуатації лазерів. 

1.3.7 Є неприпустимі такі дії:

- виконання обслуговування, ремонту та налагодження ЕОМ безпосередньо на робочому місці;

- зберігання біля відеотерміналу та ЕОМ паперу, дискет, інших носіїв інформації, запасних блоків, деталей тощо, якщо вони не використовуються для поточної роботи;

- відключення захисних пристроїв, самочинне проведення змін у конструкції та складі ЕОМ устаткування або їх технічне налагодження;

- робота з відеотерміналами, в яких під час роботи з’являються нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані тощо;

- праця на матричному принтері зі знятою (трохи піднятою) верхньою кришкою.

1.4 Вимоги електробезпеки

1.4.1 На станціях з електрифікованими коліями забороняється:

а) підніматися на дах вагона (котел цистерн), відкривати люки (кришки) цистерн, критих та інших вагонів, а також виконувати будь-які роботи на даху вагона, котлі цистерн, на вантажах і контейнерах на відкритому рухомому складі до зняття напруги, заземлення контактної мережі;

б) підніматися на опори контактної мережі, наближатися до проводів та інших її частин, що перебувають під напругою, ближче 2 м;

в) доторкатися до електричного обладнання рухомого складу безпосередньо або через будь-які предмети.

1.4.2 У разі виявлення обірваних проводів контактної мережі або лінії електропередачі чи звисання з них будь-яких предметів необхідно негайно повідомити про це чергового по станції або маневрового диспетчера та вжити заходи, що виключають наближення людей до місця обриву ближче 10 м.

1.4.3 У випадках ураження електричним струмом той, хто надає допомогу, повинен:

 звільнити потерпілого від дії електричного струму; 

 оцінити стан потерпілого;

 викликати швидку медичну допомогу чи лікаря;

 визначити послідовність застосування засобів першої допомоги, при необхідності використати підручні засоби при наданні допомоги; 

 виконати необхідні заходи щодо спасіння потерпілого в залежності від терміновості (відновлення прохідності дихальних шляхів, проведення штучного дихання, зовнішнього масажу серця);

вжити заходів для транспортування потерпілого до найближчої лікарні.

Начальник Головного

управління перевезень




 В.С. Алейник

 







Додаток 6

до Інструкції оператора СТЦ
Розшук вантажів у випадках

 роз’єднання документів і вагонів


Розслідування кожного випадку роз’єднання  документів від вагонів або вагонів від документів починається відразу після виявлення факту роз’єднання на станції, а також після отримання оперативного повідомлення чи комерційного акта інших станцій. 


Працівники СТЦ, які виявили вагон без документів або документи без вагона, складають акт загальної форми ГУ-23 і передають його в актово-розшукову групу станції. На основі акту загальної форми складається комерційний акт.

 Бездокументні вагони виставляються на спеціальну колію станції.


У випадках виявлення вагона, контейнера або дрібної відправки без документів станцією для розшуку документів надаються телеграми:


- станції, зазначеній у контрольному бланку ф. ДУ-81, з яким прибули документи, а також тоді, коли номер вагона записаний у натурний лист або дані про перевізні документи записані у вагонному листі;


- станції формування поїзда, якщо номер вагона не вписаний в натурний лист;


- станції, пломби якої на вагоні, або станції останнього сортування вагона, якщо вантажу немає, а перевізний документ записаний у вагонний лист;


- станції, яка склала вагонний лист на вантаж, який прибув на відкритому рухомому складі або у вагоні без пломб.


У випадках виявлення перевізних документів без вагона, контейнера, дрібної відправки:


 - станції, зазначеній у контрольному бланку ф. ДУ-81, якщо номер вагона не вписаний в натурний лист, або дані про перевізні документи не вписані у вагонний лист (при перевезеннях дрібними відправками і в контейнерах);


- станції формування поїзда, якщо номер вагона записаний в натурний лист.


У всіх випадках до першого екземпляра комерційного акта додаються оригінали натурних листів і контрольні бланки ф. ДУ-81. Для встановлення належності вантажу станція, що виявила вантаж без документа, має надати розшукову телеграму



Станція, яка виявила вантаж без документа, після встановлення належності, відправляє його на станцію призначання по досильному документу разом з другим екземпляром комерційного акта.


Станція, яка виявила документи без вантажу і встановила, що його на станції немає, складає комерційний акт, другий екземпляр якого відправляє разом з перевізними документами на станцію призначення. 

Начальник Головного

управління перевезень




В.С. Алейник








Додаток 7







до Інструкції оператора СТЦ
Перевізні документи на  порожні вагони.

Порядок штемпелювання перевізних документів

 1. Перевізні документи на перевезення вантажів форми 

ГУ-29-О, ГУ-29-К, ГУ-29-Б та пересильні накладні форм ГУ-27 дс, ГУ-27 дт, ГУ-27 сп, ГУ-33


1.1 Для оформлення перевезення вантажів у внутрішньому сполученні застосовуються бланки комплектів перевізних документів таких форм:

ГУ-29-О – на перевезення вантажів вагонами і дрібними відправками;

ГУ-29-К – на перевезення вантажів у контейнерах;

ГУ-29-Б – на перевезення вантажів маршрутами і групами вагонів;

ГУ-64 – на перевезення вантажів у вагонах неробочого парку;

ГУ-28 – на перевезення вантажів у прямому змішаному залізнично-водному сполученні.


1.2. До комплекту перевізних документів входять: накладна, дорожня відомість, корінець дорожньої відомості та квитанція про приймання вантажу до перевезення. Накладна разом з дорожньою відомістю супроводжує вантаж на всьому шляху перевезення до станцій призначення.


1.3. Перевезення вантажів у прямому міжнародному вантажному сполученні оформляється накладною міжнародного сполучення СМГС.


1.4. Перевезення вантажів у прямому змішаному залізнично-водному сполученні оформляється перевізними документами форми ГУ-28.


1.5. Комплектом перевізних документів форми ГУ-64 оформлюється перевезення у внутрішньому сполученні:


- вантажів у вагонах неробочого парку Укрзалізниці, виділених для спеціальних і технічних потреб залізниць, або у  тих, що належать підприємствам і організаціям залізничного транспорту;


- баласту і щебеню з баз зберігання на адресу дистанції колії;


- вантажів для потреб залізниць (шпали, щебінь, рейки, матеріали, запасні частини і т.ін) у вагонах неробочого парку;


- вантажних вагонів парку залізниць, які перевозяться в ремонт, а також спеціальних вагонів, які належать організаціям залізничного транспорту і не утримуються за рахунок експлуатаційних коштів;


- обкатка рухомого складу на вимогу вагонобудівних, локомотивобудівних і ремонтних заводів;


- локомотивів, пасажирських вагонів і електросекцій у заводський ремонт у складі вантажних поїздів;


- автономних рефрижераторних вагонів, які перевозяться до вагонного депо приписки для технічного огляду;


- вантажопідйомних кранів, електросекцій, іншого рейкового рухомого складу та обладнання на залізничному ходу, що належать залізницям, а також спеціальних пересувних формувань залізниць (колійні машинні станції, майстерні, окремі вагони цих формувань та інші подібні спецформування).


1.6. На перевезення снігу, сміття і шлаку, пов’язане з очищенням станційних колій і колій депо, перевізні документи не складаються.


1.7. Якщо вантаж, прийнятий до перевезення на місцях загального користування або при перевантаженні під час перевезення, не вміщується у вагон, то на частину вантажу, що не вмістилася складається досильна дорожня відомість.

 
Досилка відправляється одночасно з вантажем, що перевозиться за основною накладною.

2 Пересильні накладні на  порожні  цистерни

форми ГУ-27 дс, ГУ-27 дт

2.1 Бланки пересильних накладних форм ГУ-27дс, ГУ-27дт друкуються двома мовами: українською та російською з нанесеною сіткою відповідно рожевого та блакитного кольору, мають типографську послідовну нумерацію. Заповнення їх провадиться: при відправленні в межах України – українською мовою, а за межі  України на залізниці країн СНД і Балтії – російською.

 2.2 За пересильними накладними, що складаються на кожний вагон провадиться перевезення до пунктів наливу:

- порожніх цистерн та бункерних напіввагонів парку залізниць після злиття темних нафтопродуктів – форми ГУ-27 дт;

- порожні цистерни після злиття світлих нафтопродуктів – форми ГУ-27дс.

3 Пересильні накладні на  порожні  спеціалізовані 

вагони форми ГУ-27-сп


3.1 Пересильні накладні форм ГУ-27 – сп друкуються двома мовами: українською та російською, з нанесеною сіткою зеленуватого кольору, мають типографську послідовну нумерацію.


3.2 За пересильними накладними, що складаються окремо на кожний вагон, провадиться перевезення таких порожніх вагонів парку залізниць:


- апатитовозів, котуновозів;


- двоярусних платформ для перевезення автомашин;


- хопер-цементовозів, цистерн для цементу, вапнякових та інших матеріалів, що перевозяться насипом;


- мінерраловозів, зерновозів, борошновозів;


- суцільнометалевих вантажних вагонів (СМВВ);


- транспортерів, які направляються після вивантаження на станції дислокації.

4 Пересильна відомість на перевезення  порожніх  спеціальних вагонів і пристроїв   форми ГУ-33


4.1 Пересильні відомості форми ГУ-33 друкуються двома мовами: українською та російською, мають вертикальну смугу синього кольору і типографську нумерацію в порядку зростання. Заповнення їх провадиться: при відправленні в межах України – українською мовою, а за межі України – російською.


4.2 За пересильними відомостями форми ГУ-33, що складається окремо на кожний вагон, перевозяться:


- порожні ізотермічні вагони парку Укрзалізниці в межах України, а також рефрижераторні поїзда і секції, вагони-термоси, які перевозяться за регулювальним завданням або на очищення і промивку;


- порожні спеціальні вагони, призначенні для перевезення тварин, птиці, живорибні, якщо ці вагони не здані в оренду;


- порожні хопери-дозатори, думпкари парку Укрзалізниці із відміткою на зворотному боці пересильної відомості в нижній частині про приведення в належне транспортне положення всіх розвантажувально-дозувальних пристроїв;


- автодрезини, автомотриси, снігоочисники, вагові й ремонтні майстерні, лабораторії, колієвимірники (для експлуатаційних потреб залізниць);


- вантажні зйомні пристрої, що належать залізницям (піддони, металеві стяжки і стропи для кріплення і пакетування лісоматеріалів, а також зйомні пристрої для обладнання людських вагонів), які перевозяться за регулювальним завданням;


- порожні пасажирські вагони парку Укрзалізниці у вантажних поїздах.


4.3 Забороняється складати одну пересильну відомість на два і більше вагонів, крім перевезення порожніх хоперів-дозаторів, думпкарів парку Укрзалізниці.

5 Оформлення порожніх спеціальних вагонів

у разі виявлення їх без пересильних накладних

або оформлення їх з порушеннями


5.1 Виявлення порожніх спеціальних вагонів (порожні цистерни з-під злиття світлих та темних нафтопродуктів, бункерні напіввагони, цистерни для цементу, вапнякових та інших матеріалів, що перевозяться насипом, хопери-цементовози, мінераловози, зерновози, борошноовози, апатитовози, котуновози, двоярусні платформи для перевезення легкових автомашин, суцільнометалеві вантажні вагони (СМВВ), транспортери)  без пересильних накладних, з пересильними накладними, які оформлені з порушеннями (на два і більше вагонів, дописані або виправлені номери, відсутні штемпелі станції відправлення вагона тощо) оформляється актами загальної форми встановленим порядком.


5.2  У разі виявлення таких випадків по прибуттю поїзда, в акті вказується номер поїзда і його індекс, дата і час прибуття, найменування станції формування та інші обставини, які спричинили складання акта.


5.3 До складання акта загальної форми станція переконується, що вагон дійсно порожній і не має трафаретів про власність або оренду, про що зазначається в акті. У разі виявлення без перевізних документів власних та орендованих вагонів оформляється комерційний акт, і вагони досилаються на станцію приписки вагона за документами, оформленими у порядку, передбаченому для досилання бездокументних вантажів. Допускається оформлення одним актом загальної форми декількох вагонів, виявлених без документів у одному поїзді.


5.4 Акт загальної форми складається у двох примірниках. Перший примірник зберігається у справах станції, яка склала акт, другий – додається до нової пересильної накладної.


5.5 Для подальшого перевезення вагона, який було виявлено без пересильної накладної чи оформленої з порушенням оформляється нова пересильна  накладна (відомість) на бланках відповідної форми ГУ-27дт, ГУ-27 дс, ГУ-27-сп, ГУ-33.


5.6 До нової пересильної накладної (відомості), оформленої на кожний вагон окремо, додається:


- акт загальної форми, на підставі якого оформлено цю пересильну накладну (відомість);


- пересильна накладна (відомість), на заміну якої оформлена нова пересильна накладна (відомість).

6  Порядок штемпелювання перевізних документів


6.1 Календарні штемпелі проставляються в послідовності прямування вагонів:


6.1.1 У внутрішньодержавному сполученні і при експортних перевезеннях через порти – на звороті дорожньої відомості бланків внутрішніх перевізних документів всіх форм і видів відправлень.


6.1.2  У міжнародному сполученні при імпортних перевезеннях і при перевезенні транзитних вантажів через сухопутний кордон призначенням в порт календарні штемпелі прикордонних станцій і міжзалізничних пунктів переходу проставляються в графі 96 зворотної сторони аркушів 4 і 5 накладної СМГС.


6.1.3 При експортних перевезеннях вантажів календарні штемпелі міжзалізничних пунктів переходу проставляються в вільній частині зворотної сторони додаткового примірника дорожньої відомості в графах 57 і 58, а штемпель вихідної прикордонної станції - в графі 7 накладної СМГС.


6.1.4 При транзитних перевезеннях через сухопутний кордон календарний штемпель вхідного прикордонного пункту проставляється в графі 47 лицевої сторони додаткових примірників дорожніх відомостей, а штемпелі міжзалізничних переходів і вихідного прикордонного пункту (станції) – у вільній частині зворотної сторони додаткового примірника в графах 57 і 58.


2. При відсутності календарних штемпелів в дорожніх відомостях при прийманні вагонів із сусідньої держави залізниця прийому проставляє календарні штемпелі вхідної прикордонної станції згідно з наказом начальника залізниці. 
Начальник Головного
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