ОАО "РОССИЙСКИЕ ЖЕЛЕЗНЫЕ ДОРОГИ"

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 27 мая 2015 г. N 1350р

О РАЗРАБОТКЕ И ПРИМЕНЕНИИ ТЕХНИКО-НОРМИРОВОЧНЫХ КАРТ

В целях совершенствования организации труда работников структурных подразделений филиалов ОАО "РЖД" и унификации нормативной и технологической документации на рабочих местах:

1. Утвердить прилагаемые Правила разработки и применения технико-нормировочных карт (далее - Правила).

2. Начальникам Дирекции по ремонту тягового подвижного состава Акулову А.П., Центральной дирекции управления движением Иванову П.А., Центральной дирекции моторвагонного подвижного состава Сизову С.В., Центральной дирекции инфраструктуры Супруну В.Н., Центральной дирекции по ремонту пути Филимонову Р.Е., и.о. начальника Центральной дирекции по управлению терминально-складским комплексом Петрову С.М., генеральному директору Центральной станции связи Вохмянину В.Э.:

а) обеспечить доведение Правил до сведения причастных работников и их введение в структурных подразделениях филиалов ОАО "РЖД";

б) довести до региональных дирекций утвержденные соответствующими филиалами (управлениями, дирекциями) планы работ по разработке недостающих технико-нормировочных карт (далее - ТНК) в 2014-2017 гг. (далее - Планы);

в) организовать разработку типовых карт технологических процессов (далее - КТП) и ТНК;

г) обеспечить формирование и актуализацию реестров утвержденных КТП и ТНК с учетом присвоения им индивидуальных обозначений, в том числе с использованием электронных информационных ресурсов нормативной и технической документации ОАО "РЖД";

д) обеспечить контроль за разработкой местных ТНК в структурных подразделениях филиалов ОАО "РЖД";

е) обеспечить координацию работы по разработке и применению ТНК в филиалах ОАО "РЖД";

ж) ежеквартально до 1-го числа месяца, следующего за отчетным, представлять в департаменты по организации, оплате и мотивации труда, технической политики отчеты о выполнении Плана с приложением копий подтверждающих документов.

3. Главным инженерам железных дорог обеспечить координацию работы региональных дирекций и региональных центров корпоративного управления по разработке и применению КТП и ТНК в структурных подразделениях, расположенных в границах железных дорог.

4. Начальникам служб (отделов) организации и оплаты труда железных дорог организовать проверку правильности оформления в части вопросов организации и нормирования труда проектов типовых КТП и ТНК и оказать содействие в разработке местных КТП и ТНК структурным подразделениям филиалов ОАО "РЖД", находящимся в границах железных дорог.

5. Директорам проектно-конструкторского бюро вагонного хозяйства Иванову А.О., проектно-конструкторско-технологического бюро железнодорожной автоматики и телемеханики Каинову В.М., проектно-конструкторского бюро локомотивного хозяйства Попову Ю.И., проектно-технологическо-конструкторского бюро по пути и путевым машинам Рабчуку С.А., проектно-конструкторского бюро по инфраструктуре (с начала функционирования), и.о. директора проектно-конструкторского бюро по электрификации железных дорог Коркину Э.Б., проектно-конструкторско-технологического бюро пассажирского комплекса Николаеву В.И. обеспечить включение в планы работ бюро разработку карт технологических процессов в соответствии с планами работ филиалов ОАО "РЖД" по разработке недостающих ТНК на 2015 - 2017 гг.

6. Директору Центра организации труда и проектирования экономических нормативов Семеровой Т.Г. обеспечить включение в планы работ центра разработку норм времени в соответствии с планами работ филиалов ОАО "РЖД" (управлений, дирекций) по разработке недостающих ТНК на 2015-2017 гг.

7. Признать утратившим силу распоряжение ОАО "РЖД" от 19 декабря 2013 г. N 2798р "Об утверждении Регламента разработки и применения технолого-нормировочных карт". Разработанные и утвержденные в соответствии с этим документом технолого-нормировочные карты считать действительными до их планового пересмотра установленными Правилами порядком.

Старший вице-президент ОАО "РЖД"

В.А. Гапанович

УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением ОАО "РЖД"

от 27 мая 2015 г. N 1350р

ПРАВИЛА

РАЗРАБОТКИ И ПРИМЕНЕНИЯ ТЕХНИКО-НОРМИРОВОЧНЫХ КАРТ

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила устанавливают порядок разработки и применения технико-нормировочных карт и регулируют производственные отношения работников, занятых на выполнении технологических процессов ремонта. Технико-нормировочные карты (далее - ТНК) применяются в следующих филиалах ОАО "РЖД":

Центральная дирекция инфраструктуры (далее - ЦДИ), управления: вагонного хозяйства (ЦВ), пути и сооружений (ЦП), автоматики и телемеханики (ЦШ), электрификации и электроснабжения (ЦЭ), механизации (ЦДИМ), диагностики и мониторинга инфраструктуры (ЦДИДМ);

Центральная дирекция по ремонту пути (далее - ЦДРП);

Дирекция по ремонту тягового подвижного состава (далее - ЦТР);

Центральная дирекция моторвагонного подвижного состава (далее - ЦДМВ);

Центральная дирекция управления движением (далее - ЦД);

Центральная дирекция по управлению терминально-складским комплексом (далее - ЦМ);

Центральная станция связи (далее - ЦСС).

ТНК предназначены для обеспечения качества выполнения технологии производственных процессов и совершенствования организации труда работников структурных подразделений производственного блока. Формы ТНК предназначены для организации работы по разработке ТНК на центральном и местном уровнях.

1.2. В настоящих правилах используются следующие термины с соответствующими определениями:

1.2.1. Карта технологического процесса (далее - КТП): Вид документа специального назначения, который предназначен для операционного описания технологического процесса изготовления или ремонта изделия (составных частей изделия) в технологической последовательности по всем операциям одного вида формообразования, обработки, сборки или ремонта с указанием переходов, технологических режимов и данных о средствах технологического оснащения, материальных и трудовых затратах.

1.2.2. Комплекс работ: Совокупность, сочетание технологических процессов, объектов, действий, тесно связанных и взаимодействующих между собой, образующих единый процесс, преследующий определенную цель.

1.2.3. Операционная карта: Вид технологического документа, который предназначен для описания технологической операции с указанием последовательного выполнения переходов, данных о средствах технологического оснащения, режимах и трудовых затратах. Применяют для разработки единичных технологических процессов.

1.2.4. Производственный процесс: Совокупность всех действий людей и орудий труда, осуществляемых на предприятии для изготовления конкретных видов продукции (оказания услуг), при производстве конкретных видов ремонта.

1.2.5. Правила: Документ, устанавливающий обязательные для выполнения требования и определяющий порядок осуществления какого-либо вида деятельности общества и его подразделений, а также регулирующий производственные отношения и поведение работников, занятых в определенной сфере деятельности.

1.2.6. Схема "свим-лайн": Форма описания процесса на операционном уровне при помощи модели типа Work Flow (поток работ).

1.2.7. ТНК: Вид документа специального назначения, который предназначен для разработки расчетных данных к технологической операции по нормам времени (выработки), описания выполняемых приемов. ТНК применяют при решении задач нормирования трудозатрат. ТНК, разработанная на центральном уровне на типовой технологический процесс, относится к типовой. ТНК, разработанная структурным подразделением филиала ОАО "РЖД" на местные условия организации работы, относится к местной (далее - ТНКм).

1.2.8. Технологический процесс: Часть производственного процесса, содержащая целенаправленные действия по изменению и (или) определению состояния предмета труда. Любой технологический процесс можно рассматривать как часть более сложного процесса и совокупность менее сложных (в пределе - операция) технологических процессов.

1.2.9. Технологическая операция: Законченная часть технологического процесса, обладающая всеми его свойствами (т.е. когда дальнейшая декомпозиция которого приводит к потере признаков, характерных для метода, положенного в основу данной технологии) и выполняемая на одном рабочем месте, состоящая из ряда действий над предметом труда или группой совместно обрабатываемых предметов.

1.2.10. Типовой технологический процесс: Технологический процесс изготовления группы изделий с общими конструктивными и технологическими признаками.

1.2.11. Централизованно разработанная норма времени (далее - НВ): Величина затрат рабочего времени, необходимого для выполнения единицы работы работником или группой работников определенной профессии и квалификации применительно к типизированным организационно-техническим условиям (местная норма времени - разрабатывается при отсутствии централизованно разработанных норм времени или для местных организационно-технических условий, отличных от типовых).

1.2.12. Техническое обслуживание: Комплекс операций или операция по поддержанию работоспособности или исправности изделия при использовании по назначению, ожидании, хранении и транспортировании (ГОСТ 18322).

1.3. ТНК разрабатываются на технологические процессы, последовательность выполнения которых строго определена и которые могут входить в комплекс работ. При наличии ТНК на все работы, входящие в состав комплекса работ или сложных технологических процессов, единая ТНК на весь комплекс работ может не разрабатываться.

1.4. Рекомендованная область применения форм ТНК с учетом специфики хозяйств:

форма "Технико-нормировочная карта" (приложение N 1) применяется в структурных подразделениях ЦВ, ЦТР, ЦДМВ, ЦМ, ЦДИМ;

форма "Технико-нормировочная карта" (приложение N 2) - в структурных подразделениях ЦП, ЦШ, ЦЭ, ЦДРП, ЦДИДМ, ЦСС, ЦД (для ЦД допускается изменение наименования формы на "Инструкционно-технологическая карта" без изменения ее содержания).

С учетом специфики рабочего места или участка производства работ допускается применение любой из двух видов форм не зависимо от области их применения.

2. Организация разработки ТНК

2.1. Разработку ТНК необходимо выполнять на основе КТП, конструкторской документации, законодательных и иных актов Российской Федерации, а также нормативной документации ОАО "РЖД" и настоящих правил.

2.2. Общие вопросы в данной сфере деятельности курирует старший вице-президент ОАО "РЖД", ведающий вопросами единой корпоративной политики в области управления инновационной деятельностью.

2.3. Функциональный филиал ОАО "РЖД", для структурных подразделений которого разрабатываются ТНК, осуществляет общее руководство и обеспечивает координацию работы по разработке и применению в подведомственных структурных подразделениях КТП, ТНК и ТНКм; инициирует и организует на центральном уровне разработку КТП, в т.ч. с привлечением соответствующих проектно-конструкторских бюро, а также других филиалов ОАО "РЖД" и сторонних организаций установленным в ОАО "РЖД" порядке; утверждает КТП и направляет в структурные подразделения филиала и Департамент по организации, оплате и мотивации труда; на основе утвержденных КТП и централизованно разработанных норм времени обеспечивает разработку типовых ТНК, обеспечивает контроль за своевременным внедрением и доведением типовых ТНК до причастных работников.

2.4. Департамент по организации, оплате и мотивации труда осуществляет общее руководство в области организации и нормирования труда; организует централизованную разработку норм времени путем формирования плана работ, выполняемых Центром организации труда и проектирования экономических нормативов - филиалом ОАО "РЖД" (далее - Центр).

2.5.  Департамент охраны труда, промышленной безопасности и экологического контроля осуществляет методологическое сопровождение в области охраны труда и промышленной безопасности опасных производственных объектов.

2.6. Департамент технической политики осуществляет общее руководство в области технической политики, оказывает методическое содействие подразделениям ОАО "РЖД" в части комплексного решения технологических и технических вопросов при разработке ТНК.

2.7. Центр на основе КТП осуществляет централизованную разработку и пересмотр норм времени; направляет утвержденные нормы времени в соответствующий функциональный филиал.

2.8. Структурные подразделения филиалов ОАО "РЖД" несут ответственность за полноту и правильность применения на рабочих местах типовых КТП и ТНК; организуют в соответствии с установленной формой разработку ТНКм; разрабатывают мероприятия по приведению местных условий труда к типовым более рациональным; выносят обоснованные предложения по пересмотру и разработке типовых КТП и ТНК.

3. Порядок разработки ТНК

3.1. Филиалы (управления, дирекции) и их структурные подразделения ежегодно актуализируют перечень действующей типовой технологической документации и классификатор работ (технологических процессов) с указанием норм труда. Форма классификатора (реестра) видов работ и производственных процессов приведена в приложении N 3. На их основе в филиале, в случае необходимости разрабатывается план разработки типовых ТНК, а в структурных подразделениях - календарный план по пересмотру и разработке ТНКм. ТНКм разрабатываются специально созданной в структурном подразделении, согласно местных условий - рабочей группой, в состав которой рекомендуется включить: технолога, инженера по организации и нормированию труда, метролога, специалиста по охране труда, руководителей среднего звена, наиболее квалифицированных работников.

3.2. Порядок разработки типовой ТНК на конкретную работу (производственный процесс) зависит от наличия на нее действующей КТП и НВ.
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Рисунок 1 - Порядок разработки типовых ТНК

3.2.1. В случае наличия на конкретную работу (производственный процесс) действующей КТП и централизованно разработанной НВ филиал (управление, дирекция) организует разработку и утверждение ТНК.

3.2.2. В случае наличия на конкретную работу (производственный процесс) действующей КТП, но отсутствия централизованно разработанной НВ филиал (управление, дирекция) инициирует централизованную разработку НВ, а после их утверждения организует разработку и утверждение ТНК.

3.2.3. Последовательность разработки типовой ТНК, в случае отсутствия действующей типовой КТП и централизованно разработанной нормы времени либо при необходимости их пересмотра в связи с совершенствованием технологии работ и организации труда приведена на схеме "свим-лайн" процесса на рисунке 2.

См. Рисунок 2 - "Свим-лайн" процесса разработки типовых ТНК

В этом случае, разработка типовой ТНК состоит из трех этапов.

На первом этапе филиал (управление, дирекция) организует разработку типовых КТП, для чего в случае необходимости привлекает профильное проектно-конструкторское бюро, другой филиал ОАО "РЖД" или стороннюю организацию. Форма "Карта технологического процесса" (приложение N 4) применяется в структурных подразделениях ЦВ, ЦТР, ЦДМВ, ЦМ, ЦДИ М, ДОСС. Форма "Карта технологического процесса" (приложение N 5) - в структурных подразделениях ЦД, ЦП, ЦШ, ЦЭ, ЦСС, ЦДРП, ЦДИДМ.

Для КТП, включающих два и более видов работ, либо трудовой процесс которых состоит из большого количества операций, рекомендуется дополнительно разрабатывать операционные карты.

Типовые КТП должны быть утверждены руководителем филиала (управление, дирекции). Типовые КТП являются базовым документом для последующей разработки НВ, ТНК и ТНКм.

Утвержденные типовые КТП филиал (управление, дирекция) направляет в региональные дирекции и структурные подразделения для их применения в части технологии работ и для разработки местных норм времени и ТНКм. Одновременно, утвержденные типовые КТП направляются в Департамент по организации, оплате и мотивации труда, который организует дальнейшую централизованную разработку норм затрат труда Центром.

Департамент по организации, оплате и мотивации труда обеспечивает включение данной разработки с фиксированными сроками исполнения в план работ Центра, который утверждается курирующим кадровый блок вице-президентом ОАО "РЖД".

В соответствии с планом Центр обеспечивает разработку норм времени. Порядок разработки, согласования и утверждения НВ установлен действующим положением о системе нормирования труда в ОАО "РЖД". При этом в целях последующей интеграции НВ и КТП в ТНК, раздел НВ "Содержание работы" по наименованиям и количеству позиций должен соответствовать аналогичным разделам КТП. Утвержденные НВ Центр направляет в филиал (управление, дирекцию), для структурных подразделений которого они были разработаны.

Филиал (управление, дирекция) после получения утвержденных курирующим вице-президентом НВ, обеспечивает разработку и утверждение типовых ТНК.

Порядок централизованной разработки типовых ТНК приведен в приложении N 6.

3.3. Порядок разработки ТНКм аналогичен порядку разработки типовых ТНК.

ТНКм утверждает руководитель структурного подразделения филиала ОАО "РЖД", для которого она разработана, с учетом мотивированного мнения профсоюзной организации данного подразделения. Утверждение осуществляется после согласования ТНК главным технологом или начальником технического отдела (в части технологии и организации выполнения работ), начальником отдела организации и оплаты труда или инженером по организации и нормированию труда (в части норм труда), специалистом по охране труда, метрологом (по необходимости) либо работниками, на которых возложены данные функции.

4. Порядок оформления ТНК

4.1. Порядок нумерации или присвоения обозначений ТНК.

В целях создания единой автоматизированной информационной базы, каждой ТНК присваивается индивидуальное обозначение в соответствии со стандартом СТО РЖД 05.010-2014 "Объекты железнодорожной инфраструктуры и подвижной состав. Система управления нормативной и технической документацией в ОАО "РЖД", утвержденным распоряжением ОАО "РЖД" от 08.12.14 N 2858р.

Филиал (управление, дирекция) организует формирование и актуализацию реестров утвержденных ТНК с учетом присвоения им индивидуальных обозначений, в том числе с использованием электронных информационных ресурсах нормативной и технической документации ОАО "РЖД" (ЭС НТД).

4.2. Порядок построения наименования технологического процесса.

Наименование технологического процесса должно формироваться в соответствии с классификатором видов работ и производственных процессов и состоять из заголовка и подзаголовка, которые представляют собой наименование одного или нескольких объектов технического обслуживания и ремонта, на который (которые) распространяется данный технологический процесс, и наименование одного или нескольких плановых видов технического обслуживания и ремонта, технологических операций, проверок или испытаний.

Примеры наименований технологических процессов:

Элегазовый выключатель ВГТ-110. Текущий ремонт

Электромагнитные трансформаторы напряжения НАМИ-10, НАМИТ-10. Текущий ремонт и межремонтные испытания

4.3. Порядок изложения информации о составе исполнителей.

Раздел 1 "Состав исполнителей" (ТНК по форме приложения N 2) должен содержать минимально необходимый для выполнения предусмотренных данным технологическим процессом работ перечень работников с указанием разряда квалификации.

Наименования профессий рабочих, должностей служащих должны приводиться в соответствии с общероссийским классификатором профессий ОК 016-94, тарифные разряды рабочих - в соответствии c Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих соответствующих выпусков.

4.4. Порядок изложения технических требований к выполняемой работе.

В графе 4 "Технические требования" (ТНК по форме приложения N 1) должны указываться необходимые размеры, допуски и требования нормативно-технической документации (ГОСТ, ОСТ, ТУ и т.п.), которые должен проверить исполнитель или, до которых должна быть доведена деталь (изделие, устройство и др.) в процессе технологической операции. Графа, при необходимости, может содержать соответствующие рисунки, чертежи, фотографии, таблицы, как приложения к ТНК, которые могут быть вынесены в отдельное приложение к ТНК. Кроме этого, рекомендуется приводить описание неисправностей, которые может выявить работник в процессе выполнения технологической операции.

4.5. Порядок изложения условий охраны труда.

Условия охраны труда излагаются в отдельном разделе "Обеспечение требований охраны труда" с учетом требований действующих правил и инструкций по охране труда. Полноту отображения условий охраны труда устанавливает разработчик с учетом особенностей выполнения технологического процесса (операции) в зависимости от вида опасных и вредных производственных факторов и характера их воздействия на работающих, возможности возникновения пожара и взрыва при выполнении технологического процесса (операции), от применяемых материалов, средств технологического оснащения и действий, выполняемых исполнителями.

4.6. Порядок описания условий производства работ.

Раздел 2 "Условия производства работ" (ТНК по форме приложения N 2) должен содержать информацию об указаниях, необходимых для обеспечения технологических условий выполнения работ. К ним относятся:

необходимость принятия дополнительных мер, направленных на предотвращение воздействия на работающих опасных и (или) вредных производственных факторов;

необходимость выбора момента начала работ в зависимости от определенного сочетания внешних условий;

необходимость заблаговременного внесения изменений в график движения поездов (корректировка межпоездных интервалов), схем электроснабжения и электроустановок в целях создания требуемых режимов для выполнения работ и др.;

иные указания по усмотрению разработчика технологического процесса.

4.7. Порядок перечисления применяемых средств.

Графа 5 "Оборудование, инструмент, запасные части, материалы" (ТНК по форме приложения N 1) и раздел 3 "Средства защиты, монтажные приспособления, средства измерений, средства технологического оснащения, испытательное оборудование, инструменты и материалы" (ТНК по форме приложения N 2) должны строиться, как правило, в виде перечисления, оформляемого по ГОСТ 2.105-95 (пункт 4.1.7).

Исключение составляют случаи, когда для выполнения работ необходимы средства защиты, монтажные приспособления, средства измерений, испытательное оборудование, инструмент или материалы только одного вида. В этом случае перечисление не применяется.

Приводимые в позициях перечисления наименования средств защиты, монтажных приспособлений, средств технологического оснащения, испытательного оборудования, инструмента и материалов должны строиться на основе стандартизованной терминологии. При этом должна применяться установленная разработчиком (изготовителем) система обозначения продукции.

Примеры:

монтажный пояс (по числу членов бригады)

амперметр переменного тока с пределом измерения 150 А (3 шт.)

прогрузочное устройство ПРУС по ИТЕА.435311.001ТУ

4.8. Порядок описания технологии выполняемых работ.

Графа 2 "Наименование технологической операции" (ТНК по форме приложения N 1) и раздел 7 "Технология выполнения работ (последовательность выполнения технологических операций)" (ТНК по форме приложения N 2) должны представлять собой последовательность пунктов, каждый из которых должен соответствовать одной технологической операции, одной проверке или одному испытанию. В этой связи, раздел "Технология выполнения работ (последовательность выполнения технологических операций)" (ТНК по форме приложения N 2) рекомендуется приводить в табличной форме.

Изложение порядка выполнения технологической операции (проверки или испытания), включаемое в соответствующую графу таблицы, должно быть достаточно подробным, построенным на стандартизованной терминологии. В случае если какая-либо операция совмещается по времени выполнения с другой операцией данного технологического процесса, по тексту ее описания должна быть приведена соответствующая ссылка.

4.9. Порядок изложения норм времени на выполнение предусмотренного ТНК технологического процесса.

Нормы времени приводятся в ТНК пооперационно с учетом времени на подготовительно-заключительные операции, обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности. Допускается приводить нормы времени укрупнено на весь технологический процесс.

Следует учитывать, что наименование нормы времени не всегда соответствует наименованию ТНК, в связи с чем в таблице следует указывать наименование нормы времени на предусмотренный ТНК технологический процесс.

Раздел 9 "Норма времени" ТНК по форме приложения N 2 должен содержать таблицу с пооперационным перечнем работ и указанием нормы времени на каждую из них. Перечень, как правило, должен соответствовать перечню раздела 7 "Технология выполнения работ (последовательность выполнения технологических операций)". Допускается указывать норму времени укрупнено на весь технологический процесс, объединять ряд операций либо разукрупнять их. Сведения, приведенные в разделе 3 (ТНК по форме приложения N 2), в данном разделе не приводятся.

4.10. Порядок заполнения разделов, специфичных для инфраструктурных хозяйств.

Разделы 4 "Подготовительные мероприятия" и 8 "Заключительные мероприятия, оформление результатов работы" (ТНК по форме приложения N 2) должны содержать информацию о выполнении организационных и технических мероприятий по обеспечению безопасности работ исходя из условий данной работы.

Разделы 5 "Обеспечение безопасности движения поездов" и 6 "Обеспечение требований охраны труда" (ТНК по форме приложения N 2) должны содержать предупреждения и (или) требования к соблюдению мер безопасности, вызванных особенностями технологии выполняемой работы, в соответствии с действующими в ОАО "РЖД" нормативными документами. На работы, не связанные с безопасностью движения поездов, раздел 5 в КТП, ТНК не заполняются.

Предупреждения и (или) требования к соблюдению мер безопасности должны выделяться в отдельные абзацы, начинающиеся со слов "ПРЕДОСТЕРЕЖЕНИЕ", "ВНИМАНИЕ", "ЗАПРЕЩАЕТСЯ".

В случаях, когда ТНК состоит из 5 и более листов, допускается после титульного листа приводить содержание.

4.11. Порядок оформления титульного листа ТНК.

В разделе "Разработал" при оформлении типовой ТНК указывается полное и сокращенное наименование предприятия-разработчика, должность и фамилия, инициалы руководителя предприятия, а при оформлении ТНКм перечисляются наименования должностей с указанием фамилий, инициалов лиц, участвующих в разработке ТНКм (технолог, инженер по организации и нормированию труда и др.), проверке (главный технолог, начальник производственно-технического отдела и др.), согласовании ТНКм (специалист по охране труда, мастер участка и др.).

В графах "Согласовано" и "Утверждаю" указывается полное наименование должности, фамилия, инициалы руководителей и специалистов.

Средний разряд работ рассчитывается инженером по организации и нормированию труда как средневзвешенная математическая величина исходя из нормативной трудоемкости работ по каждому разряду.

5. Порядок применения ТНК

5.1. Порядок введения и замены ТНК.

В структурных подразделениях филиалов ОАО "РЖД" ТНК должны быть на все производимые технологические процессы. До разработки типовых ТНК в структурных подразделениях филиалов ОАО "РЖД" допускается применение КТП и ТНКм либо других аналогичных документов, оформленных другим порядком.

Утвержденные порядком, установленным настоящими правилами, типовые ТНК в течение шести месяцев должны быть введены в действие в структурных подразделениях филиалов ОАО "РЖД", для которых они разработаны.

Введение и замена типовых ТНК является обязанностью руководителей филиалов ОАО "РЖД". Порядок введения и замены ТНК ввиду наличия в них норм труда определен Трудовым кодексом Российской Федерации и настоящими правилами. Причастные работники должны быть ознакомлены с ТНК под подпись в листе ознакомления, который помещается перед листом регистрации изменений.

Для обеспечения эффективного внедрения и освоения работниками ТНК в структурных подразделениях филиалов ОАО "РЖД" необходимо проверить организационно-техническую подготовленность производственных участков и рабочих мест к работе по типовым ТНК.

В случае, если организационно-технические условия соответствуют принятым в ТНК, готовится приказ начальника структурного подразделения о введении установленным порядком типовых ТНК и проводится ознакомление с ним всех работников, которые должны работать по ним.

В случае, если организационно-технические условия не соответствуют принятым в ТНК и являются менее прогрессивными, следует разрабатывать и реализовывать организационно-технические мероприятия по устранению выявленных недостатков в организации труда и производства, а также по улучшению условий труда. До приведения условий к типовым, в структурном подразделении должны действовать ТНКм (при их отсутствии, они должны быть разработаны).

В случае, если организационно-технические условия не соответствуют принятым в ТНК и являются более прогрессивными, типовые ТНК в действие не вводятся, а в структурном подразделении продолжают действовать ТНКм (при их отсутствии, они должны быть разработаны). В этом случае применение ТНКм согласовывается с вышестоящим функциональным филиалом ОАО "РЖД".

Введение и замена ТНКм на более прогрессивные ТНК осуществляется в соответствии с календарным планом (но не более чем через 5 лет) под руководством главного инженера структурного подразделения филиала ОАО "РЖД" с участием технолога, специалиста по охране труда и инженера по организации и нормированию труда либо других работников, на которых возложены данные обязанности. Порядок введения и замены ТНКм аналогичен порядку введения и замены типовых ТНК.

Ознакомление с вновь разработанными ТНК должно сопровождаться проведением технической учебы, инструктажем работников, в необходимых случаях, и обучением их работе в новых организационно-технических условиях.

5.2. Обеспечение рабочих мест и производственных участков ТНК.

Ответственным за обеспечение структурных подразделений филиалов ОАО "РЖД" типовыми ТНК являются филиалы ОАО "РЖД", ведающие хозяйством, для которого ТНК разработаны. Типовые ТНК должны быть изданы централизованно на бумажном носителе и/или размещены в электронном виде на корпоративном портале.

Информация об утверждении типовых ТНК должна быть направлена в региональные дирекции, структурные подразделения филиала ОАО "РЖД" в течение 5 рабочих дней с момента утверждения ТНК.

5.3. Применение ТНК на рабочих местах.

Контроль за применением работниками типовых ТНК и ТНКм непосредственно на рабочих местах возлагается на руководителей среднего звена (мастер участка производства, начальник участка производства и т.п.).

ТНК на выполнение работником индивидуальных работ, носящих постоянный характер, должны находиться на его рабочем месте.

ТНК на выполнение одной и той же работы несколькими работниками поочередно на одном стационарном или передвижном рабочем месте должны быть размещены в доступном для них месте.

ТНК на выполнение комплекса работ группой работников (бригадой) на открытом воздухе либо на комбинированном рабочем месте должны располагаться на пункте сбора работников бригады (монтерский пункт, мастерский участок, помещение линейного производственного участка). ТНК размещаются на специальном стенде, либо в перекидной настенной или электронной демонстрационной системе, или иным способом.

Каждый работник несет личную ответственность за выполнение работы согласно ТНК в соответствии с его квалификацией.

5.4. Пересмотр ТНК.

Основанием для пересмотра ТНК и ТНКм являются совершенствование или внедрение новой техники, технологии и проведение организационных либо иных мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда и эффективности производства, а так же при среднем уровне выполнения норм труда свыше 120%.

Приложение N 1

к Правилам разработки и применения

технико-нормировочных карт

                                                               ┌─────────────────┬─────────────┐

                                                               │ _______________ │____________ │

                                                               │ (количество     │(номер       │

                                                               │ листов)         │ листа)      │

                                                               └─────────────────┴─────────────┘

Технико-нормировочная карта N _________________

	УТВЕРЖДАЮ                      

______________________ ФИО     

"__"_____________              
	___________________________________________ 

  (наименование работы, производственного   

                 процесса)                  
	     ___________________________________________         

      (наименование структурного подразделения)          

      __________________________________________         

             (наименование цеха, участка)                

	
	       _____________________________        

     (серия подвижного состава и т.п.)      
	

	
	    ____________________________________    

  (вид технического обслуживания, ремонта)  
	

	
	           ______________________           

            (единица измерения)             
	

	
	     __________________________________     

    (код наименования работы в ЕК АСУТР)    
	      _____________________       

     (средний разряд работы)      
	  ______________      

  (норма времени)     


	     N операции     

 (в соответствии с  

   установленной    

последовательностью)
	 Наименование  

технологической

   операции    
	Измеритель 

 операции  
	Технические 

 требования 
	  Оборудование,  

   инструмент,   

 запасные части, 

    материалы    
	Наименование 

  профессии  

 (должности) 
	 Количество  

исполнителей 
	  Норма  

 времени 
	 Код операции в 

    ЕК АСУТР    

 (при наличии)  

	         1          
	       2       
	     3     
	     4      
	        5        
	      6      
	      7      
	    8    
	       9        

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  Итого по каждой   

     профессии      

    (должности)     
	       -       
	     -     
	     -      
	        -        
	
	
	
	       -        

	
	

	

	Обеспечение требований охраны труда:                                                                                                  

	
	

	 Разработал:                                                        Согласовано:
	

	 ___________________                                                __________________

 ___________________                                                __________________
	


Приложение N 2

к Правилам разработки и применения

технико-нормировочных карт

                                                               УТВЕРЖДАЮ

                                               _________________________

              ____________________________________________

               (наименование структурного подразделения)

                     _____________________________

                      (наименование цеха, участка)

                       __________________________

                     (обслуживаемый объект и т.п.)

                     ______________________________

                      ТЕХНИКО-НОРМИРОВОЧНАЯ КАРТА

                              N __________

            _______________________________________________

           (наименование работы (технологического процесса))

                  ____________________________________

                  (код наименования работы в ЕК АСУТР)

                 _____________________________________

               (вид технического обслуживания (ремонта))

                          ____________________

                          (единица измерения)

        ______________________          _________________________

        (средний разряд работ)              (норма времени)

                                     ____________________ ______________

                                       (количество листов) (номер листа)

     Разработал:                                  Согласовано:

     _____________________                        _____________________

     _____________________                        _____________________

Разделы технико-нормировочной карты

     1. Состав исполнителей ____________________________________________________

________________________________________________________________________________

     2. Условия производства работ _____________________________________________

________________________________________________________________________________

     3.  Средства защиты, монтажные приспособления, средства измерений, средства

технологического  оснащения,  испытательное  оборудование,  машины  и механизмы,

инструменты и материалы ______________________________________

________________________________________________________________________________

     4. Подготовительные мероприятия ___________________________________________

________________________________________________________________________________

     5. Обеспечение безопасности движения поездов ______________________________

________________________________________________________________________________

     6. Обеспечение требований охраны труда ____________________________________

________________________________________________________________________________

     7.  Технология  выполнения  работ (последовательность и описание выполнения

технологических операций, технические требования)  _____________________________

________________________________________________________________________________

     8. Заключительные мероприятия, оформление результатов работы ______________

________________________________________________________________________________

     9. Норма времени __________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                            _________________       ____________

                           (количество листов)      (номер листа)

Приложение N 3

к Правилам разработки и применения

технико-нормировочных карт

Классификатор (реестр) работ и производственных процессов

_____________________________________________________________

(наименование дирекции (управления))

	 N  

п/п 
	Наименование 

   объекта   
	     Вид      

 технического 

 обслуживания 

  (ремонта)   
	Наименование работы 

 (производственного 

     процесса)      
	           Технология выполнения работы            
	         Трудозатраты на выполнение работы          

	
	
	
	
	   Наименование   

    документа,    

регламентирующего 

    технологию    

выполнения работы 
	Дата и номер 

 утверждения 

  документа  
	      Карта       

технологического  

     процесса     
	   Наименование   

    документа,    

регламентирующего 

 трудозатраты на  

выполнение работы 
	   Дата и   

   номер    

утверждения 

 документа  
	    НВ, ТНК, МНВ    

	
	
	
	
	
	
	номер
	наименование
	
	
	номер 
	наименование 

	 1  
	      2      
	      3       
	         4          
	        5         
	      6      
	 7   
	     8      
	        9         
	     10     
	  11  
	     12      

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


     Главный инженер филиала ОАО "РЖД" _____________(Ф.И.О.)_______________дата

Приложение N 4

к Правилам разработки и применения

технико-нормировочных карт

                                                              ┌─────────────┬─────────────┐

                                                              │_____________│____________ │

                                                              │ (количество │(номер листа)│

                                                              │ листов)     │             │

                                                              └─────────────┴─────────────┘

Карта технологического процесса N ____________________

	УТВЕРЖДАЮ               

_______________ ФИО     

"__"_____________       
	 ______________________________________________ 

    (наименование работы, производственного     

                   процесса)                    
	      __________________________________________      

      (наименование структурного подразделения)       

      __________________________________________      

             (наименование цеха, участка)             

	
	_______________________________________________ 

(серия подвижного состава, обслуживаемый объект 

                    и т.п.)                     
	

	
	      ____________________________________      

    (вид технического обслуживания, ремонта)    
	

	
	              ____________________              

              (единица измерения)               
	

	
	       __________________________________       

      (код наименования работы в ЕК АСУТР)      
	


	      N операции      

  (в соответствии с   

    установленной     

 последовательностью) 
	  Наименование  

технологической 

    операции    
	 Измеритель 

  операции  
	 Технические 

 требования  
	 Оборудование, 

  инструмент,  

   запасные    

    части,     

   материалы   
	 Наименование 

  профессии   

 (должности)  
	  Количество  

 исполнителей 
	 Код операции в 

    ЕК АСУТР    

 (при наличии)  

	          1           
	       2        
	     3      
	      4      
	       5       
	      6       
	      7       
	       8        

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	   Итого по каждой    

профессии (должности) 
	       -        
	     -      
	      -      
	       -       
	
	
	       -        

	
	

	

	Обеспечение требований охраны труда:                                                                                             

	
	

	
	

	 Разработал:                                                        Согласовано:
	

	 ___________________                                                ___________________

 ___________________                                                _______________________
	


Приложение N 5

к Правилам разработки и применения

технико-нормировочных карт

                                                               УТВЕРЖДАЮ

                                               _________________________

                _______________________________________

               (наименование структурного подразделения)

                     _____________________________

                      (наименование цеха, участка)

                       __________________________

                     (обслуживаемый объект и т.п.)

                    КАРТА ТЕХНОЛОГИЧЕСКОГО ПРОЦЕССА

                              N __________

            _______________________________________________

           (наименование работы (технологического процесса))

                  ____________________________________

                  (код наименования работы в ЕК АСУТР)

                _______________________________________

               (вид технического обслуживания (ремонта))

                           __________________

                          (единица измерения)

                                _________________      _________________

                               (количество листов)     (номер листа)

     Разработал:                                    Согласовано:

     ___________________                            ___________________

     ___________________                            ___________________

Разделы карты технологического процесса

     1. Состав исполнителей ____________________________________________________

________________________________________________________________________________

     2. Условия производства работ _____________________________________________

________________________________________________________________________________

     3.  Средства защиты, монтажные приспособления, средства измерений, средства

технологического  оснащения, испытательное оборудование, инструменты и материалы

________________________________________________________________________________

     4. Подготовительные мероприятия ___________________________________________

________________________________________________________________________________

     5. Обеспечение безопасности движения поездов ______________________________

________________________________________________________________________________

     6. Обеспечение требований охраны труда ____________________________________

________________________________________________________________________________

     7.  Технология  выполнения  работ (последовательность и описание выполнения

технологических операций, технические требования) ______________________________

________________________________________________________________________________

     8. Заключительные мероприятия, оформление результатов работы ______________

________________________________________________________________________________

                                          _________________  ________________

                                         (количество листов)  (номер листа)

Приложение N 6

к Правилам разработки и применения

технико-нормировочных карт

Порядок централизованной разработки типовых ТНК

	 N  

п/п 
	    Наименование    

      операции      
	    Наименование    

   подразделения-   

    исполнителя     
	     Используемая     

      информация      
	     Результат     

    выполняемой    

     операции      
	Сроки выполнения

    операции    
	   Подразделение-    

     получатель      

     результата      

	 1  
	         2          
	         3          
	          4           
	         5         
	       6        
	          7          

	 1  
	 Анализ фактически  

   выполняемых в    

   филиале работ    

  (технологических  

     процессов)     
	       Филиал       

    (управление,    

     дирекция)      
	 Перечень действующих 

     нормативно-      

     технических      

      документов      
	Классификатор работ

 (технологических  

   процессов) с    

  указанием норм   

       труда       
	   Ежегодная    

актуализация до 

   1 октября    
	     ЦЗТ, ЦОТЭН      

 (по необходимости)  

	 2  
	  Подготовка плана  

     разработки     

    типовых ТНК     
	       Филиал       

    (управление,    

     дирекция)      
	 Классификатор работ, 

     предложения      

региональных дирекций 

     (структурных     

    подразделений)    
	  План разработки  

    типовых ТНК    
	    Ежегодно    

  до 1 декабря  
	   ПКБ, филиалы ОАО  

  "РЖД" и сторонние  

     организации     

	 3  
	     Разработка     

(пересмотр) типовых 

        КТП         
	       Филиал       

    (управление,    

  дирекция), ПКБ,   

 другие филиалы ОАО 

 "РЖД" и сторонние  

  организации (по   

     договору)      
	 Классификатор, план  

      разработки      

     типовых ТНК,     

   соответствующая    

     нормативная      

     документация     
	Проект типовых КТП 
	В соответствии с

    планом,     

договором и т.п.
	       Филиал        

    (управление,     

      дирекция)      

	 4  
	Утверждение типовых 

        КТП         
	       Филиал       

    (управление,    

     дирекция)      
	  Проект типовых КТП  
	   Утвержденные    

    типовые КТП    
	Установленным в 

   ОАО "РЖД"    

    порядке     
	     ЦЗТ, ЦОТЭН,     

     структурные     

    подразделения    

       филиала       

	 5  
	  Подготовка плана  

  централизованной  

   разработки НВ    
	     ЦЗТ, ЦОТЭН     
	 Утвержденные типовые 

         КТП          
	Утвержденный вице- 

  президентом ОАО  

    "РЖД" план     

   разработки НВ   
	  Ежегодно до   

   20 января    
	    ЦОТЭН, филиал    

    (управление,     

      дирекция)      

	 6  
	  Централизованная  

     разработка     

   (пересмотр) НВ   
	   ЦОТЭН, филиал    

    (управление,    

     дирекция)      
	 Утвержденные типовые 

         КТП          
	     Проект НВ     
	В соответствии с

  планом работ  
	       филиал        

    (управление,     

   дирекция), ЦЗТ    

	 7  
	   Согласование и   

   утверждение НВ   
	   ЦОТЭН, филиал    

    (управление,    

   дирекция), ЦЗТ   
	      Проект НВ       
	 НВ, утвержденные  

 курирующим филиал 

 вице-президентом  

ОАО "РЖД", с учетом

 мнения РОСПРОФЖЕЛ 
	Установленным в 

   ОАО "РЖД"    

    порядке     
	       Филиал        

    (управление,     

      дирекция)      

	 8  
	    Разработка,     

   согласование и   

утверждение типовых 

        ТНК         
	       Филиал       

    (управление,    

     дирекция)      
	     Утвержденные     

       КТП и НВ       
	 Утвержденные ТНК  
	В соответствии с

  планом работ  
	       Филиал        

    (управление,     

      дирекция)      

	 9  
	 Доведение типовых  

ТНК до региональных 

     дирекций,      

    структурных     

   подразделений    

      филиала       
	       Филиал       

    (управление,    

     дирекция)      
	 Утвержденные типовые 

         ТНК          
	Размещение типовых 

      ТНК на       

   корпоративном   

     портале,      

  информационное   

   письмо и др.    
	5 рабочих дней с

    момента     

  утверждения   

  типовых ТНК   
	    Региональные     

      дирекции,      

     структурные     

    подразделения    

       филиала       

	 10 
	Введение типовых ТНК
	    Региональные    

     дирекции,      

    структурные     

   подразделения    

      филиала       
	    Типовые ТНК на    

    бумажном и/или    

 электронном носителе 
	 Приказ о введении 

     или план      

  мероприятий по   

приведению условий 

     к типовым     
	  В течение 6   

 месяцев после  

 получения ТНК  
	Причастные работники 

	 11 
	    Контроль за     

    внедрением и    

применением типовых 

        ТНК         
	Филиал, региональные

      дирекции      
	    Нормированные     

 задания, расценочные 

 ведомости, наряды и  

         т.п.         
	  Корректирующие   

    мероприятия    
	 до 2 месяцев с 

    момента     

   выявления    

  недостатков   
	  Курирующий вице-   

президент ОАО "РЖД", 

филиал, региональные 

      дирекции       


