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	МУНИЦИПАЛЛĂХĂЙТЫТĂМЛĂ     КУЛЬТУРĂ УЧРЕЖДЕНИЙĚ «САЛЮТ» КУЛЬТУРА КЕРМЕНĚ
Х У Ш У
МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ 
ДВОРЕЦ КУЛЬТУРЫ «САЛЮТ»

П Р И К А З
25.0.92019 № 39
г. Чебоксары

Об утверждении Положения о системе 

нормирования труда 

Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013г. № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда»
п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Положение о системе нормирования труда в муниципальном автономном учреждении культуры Дворец культуры «Салют» (Приложение №1).


2. Специалисту по персоналу Сорокиной И.М.  ознакомить всех сотрудников с Положением и провести разъяснительную работу среди сотрудников.


3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора Матвееву Н.Г. 
Директор                                                         подпись                                           Н.О. Фошина 

Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО

приказом директора МАУК ДК «Салют»
от 25.09.2019г.  №39



ПОЛОЖЕНИЕ

о системе нормирования труда

 в Муниципальном автономном учреждении культуры Дворец культуры «Салют»
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает систему нормативов и норм, на основе которых реализуется функция нормирования труда, содержит основные положения, регламентирующие организацию нормирования труда в Муниципальном автономно учреждении культуры Дворец культуры «Салют» (далее – Учреждение).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии и на основании следующих нормативных актов:

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.11.2012 № 2190-р;

- Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30.09.2013 № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации  от 30.12.2015 №3448 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа»;

- Приказ Министерства культуры  Российской Федерации от 30.12.2015 №3453 «Об утверждении Методических рекомендаций по формированию штатной численности работников государственных (муниципальных) культурно-досуговых учреждений и других организаций культурно-досугового типа с учетом отраслевой специфики»;

-  Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 №2479 «Об утверждении методических рекомендаций по формированию штатной численности государственных (муниципальных) учреждений культуры (библиотек, зоопарков, музеев и других организаций музейного типа) с учетом отраслевой специфики»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 01.09.2011 №906 «О нормативах штатной численности работников государственных и муниципальных учреждений культурно-досугового типа и библиотек».
1.3 Главной задачей нормирования труда в Учреждении является установление обоснованных, прогрессивных показателей норм затрат труда в целях роста совокупной производительности и повышения эффективности использования трудовых ресурсов.

1.4. Цель нормирования труда в Учреждении – создание системы нормирования труда, позволяющей:

- планомерно снижать трудоёмкость работ, услуг;

- рассчитывать и планировать численность работников по рабочим местам и подразделениям, исходя из плановых показателей;

- рассчитывать и регулировать размеры постоянной и переменной части заработной платы работников, совершенствовать формы и системы оплаты труда.

1.5. Основными задачами нормирования труда в Учреждении являются:

- разработка системы нормирования труда;

- анализ и определение оптимальных затрат труда на все работы и услуги;

- разработка норм и нормативов для нормирования труда на новые и не охваченные нормированием технологии, работы и услуги;

- организация систематической работы по своевременному внедрению разработанных норм и нормативов по труду и обеспечение контроля их правильного применения;

- обеспечение определения и планирования численности работников по количеству, уровню их квалификации на основе норм труда;

- выявление и сокращение нерациональных затрат рабочего времени, устранение потерь рабочего времени и простоев на рабочих местах;

- определение оптимального соотношения работников одной профессии (специальности) различной квалификации в подразделениях учреждения;

- расчёт нормы численности работников, необходимой для выполнения планируемого объёма работ, услуг;

1.6. Развитие нормирования труда должно способствовать совершенствованию организации труда, планированию и анализу использования трудовых ресурсов, развитию форм использования трудовых ресурсов, снижению трудоемкости выполняемых работ, росту производительности труда.

1.7. Ответственность за состояние нормирования труда в Учреждении несет руководитель Учреждения. Организация работы, связанной с нормированием труда, включая проведение организационно-технических мероприятий, улучшение организации труда может осуществляться непосредственно руководителем Учреждения либо назначаемым им заместителем Учреждения.

II. Термины и определения

В настоящем документе применяются следующие термины с соответствующими определениями:

2.1. Замена и пересмотр норм труда: необходимый и закономерный процесс, требующий соответствующей организации контроля на уровне учреждения и его подразделений. Объясняется это стремлением работодателя повысить эффективность использования трудового потенциала работников, изыскать резервы, учесть любые возможности для повышения эффективности.

2.2. Напряженность нормы труда: относительная величина, определяющая необходимое время для выполнения конкретной работы в конкретных организационно-технических условиях; показатель напряжённости – отношение необходимого времени к установленной норме или фактическим затратам времени.

2.3. Норма затрат труда: количество труда, которое необходимо затратить на качественное оказание услуг в определенных организационно-технических условиях.

2.4. Норма обслуживания: количество объектов, которые работник или группа работников соответствующей квалификации обслуживают в течение единицы рабочего времени в определенных организационно-технических условиях. Разновидностью нормы обслуживания является норма управляемости, определяющая численность работников, которыми должен руководить один руководитель. Типовая норма обслуживания устанавливается по среднему показателю для однородных рабочих мест.

2.5. Норма численности: установленная численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения конкретных функций, оказания услуг, выполнения определенного объема работ в определенных организационно - технических условиях.

2.6. Нормированное задание: установленный на основе указанных выше видов норм затрат труда объем работ/услуг, который работник или группа работников должны выполнить/оказать за рабочий день (рабочую смену), месяц или в иную единицу рабочего времени. Нормированные задания разрабатываются на основе действующих норм затрат труда и могут содержать индивидуальные и коллективные затраты труда, устанавливаемые с учетом заданий по повышению производительности труда и экономии материальных ресурсов. Эти задания устанавливаются исходя из имеющихся на каждом рабочем месте возможностей. Поэтому нормированные задания в отличие от норм затрат труда могут устанавливаться только для конкретного рабочего места и с учетом только ему присущих особенностей и возможностей.

2.7. Отраслевые нормы: нормативные материалы по труду, предназначенные для нормирования труда на работах, выполняемых в учреждениях одной отрасли экономики.

2.8. Ошибочно установленные нормы: нормы труда, при установлении которых неправильно учтены организационно-технические и другие условия или допущены неточности при применении нормативов по труду и проведении расчетов.

2.9. Разовые нормы: нормативные материалы по труду, устанавливаются на отдельные работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные, случайные и другие работы, не предусмотренные технологией), и действуют, пока эти работы выполняются, если для них не введены временные или постоянные нормы.

2.10. Устаревшие нормы: нормы труда на работах, трудоемкость которых уменьшилась в результате общего улучшения организации производства и труда, увеличения объемов работ, роста профессионального мастерства и совершенствования навыков работников.

2.11. Межотраслевые нормы труда: нормативные материалы по труду, которые используются для нормирования труда работников, занятых выполнением работ по одинаковой технологии в аналогичных организационно-технических условиях в различных отраслях экономики.

2.12. Местные нормы труда: нормативные материалы по труду, разработанные и утвержденные в Учреждении.

III. Применяемые в Учреждении нормы труда

3.1. В Учреждении используются следующие виды норм труда: нормы обслуживания, нормы численности.

3.2. В Учреждении в качестве базовых показателей при разработке норм труда основного персонала используются Типовые отраслевые нормы труда, утвержденные приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2015 года № 3448 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа» с учетом фактических организационно-технических условий выполнения трудовых процессов в Учреждении.

3.3. При отсутствии отраслевых норм труда по каким-либо должностям в учреждении разрабатываются местные нормы труда.

3.4. Нормирование труда работников по профессиям и должностям, относящимся к административно-управленческому и вспомогательному персоналу, осуществляется по межотраслевым нормам труда.

3.4. Нормативные материалы для нормирования труда должны отвечать следующим основным требованиям:

- соответствовать современному уровню техники и технологии, организации труда;

- обеспечивать высокое качество устанавливаемых норм труда, оптимальный уровень напряженности (интенсивности) труда;

- соответствовать требуемому уровню точности;

- быть удобными для расчета по ним затрат труда в учреждении и определения трудоемкости работ;

- обеспечивать возможность использования их в автоматизированных системах и персональных электронно-вычислительных машинах для сбора и обработки информации.

3.5. Установление количества необходимых затрат труда на выполнение работ  связано с установлением квалификационных требований к исполнителям этих работ.

3.6. Постоянные нормы разрабатываются и утверждаются на срок не более 5 (пяти) лет.

3.7. Наряду с нормами, установленными по действующим нормативным документам на стабильные по организационно–техническим условиям работы, применяются разовые нормы.

3.8. Разовые нормы устанавливаются на отдельные работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные и т.п.).

IV. Порядок внедрения норм труда в Учреждении

4.1. Для обеспечения эффективного внедрения и освоения норм труда в Учреждении проводятся следующие мероприятия: 
- проверка организационно - технической подготовленности рабочих мест к работе по новым нормам (насколько организационно - технические условия выполнения работ соответствуют условиям, предусмотренным новыми нормативными материалами); 
- разработка и реализация организационно - технических мероприятий по устранению выявленных недостатков в организации труда, а также по улучшению условий труда; 
- ознакомление с новыми нормами времени всех работающих, которые будут работать по ним. 
4.2. Работники извещаются о внедрении новых норм труда не позднее чем за два месяца до их введения в действие. Об установлении временных и разовых норм работники должны быть извещены до начала введения этих норм. В аналогичный срок времени работники извещаются о пересмотре ошибочных норм труда. С учетом мнения представительного органа работников (при наличии) о снижении ошибочных норм труда работники могут быть уведомлены в более короткий срок. 
4.3. Форма извещения о внедрении новых норм труда определяется Учреждением самостоятельно. При этом рекомендуется указать ранее действовавшие нормы труда, новые нормы труда, факторы, послужившие основанием введения новых норм труда или их корректировки. 
4.4. При заключении трудового договора с работником его знакомят под роспись с нормами труда. В случае установления работнику норм времени на выполнение работ (оказание услуг) или норм обслуживания в трудовом договоре с работником указывается, что их выполнение осуществляется в пределах установленной ему продолжительности рабочего времени. 
4.5. Ознакомление с новыми нормами осуществляется путем проведения массовой разъяснительной работы, инструктажа работников, а в необходимых случаях и обучением их работе в новых организационно-технических условиях.
4.6. Если при проведении указанной подготовительной работы выяснится, что в Учреждении существующие организационно-технические условия более совершенны, чем условия, предусмотренные в новых нормах или нормативах, и действующие местные нормы на соответствующие работы более прогрессивны, чем новые нормы, то новые нормы или нормативы не внедряются.
V. Порядок организации замены и пересмотра норм труда в Учреждении
5.1. При разработке нормативных материалов по нормированию труда в учреждении необходимо придерживаться следующих требований:

- нормативные материалы по нормированию труда должны быть разработаны на основе методических рекомендаций, утвержденных для вида экономической деятельности;

- нормативные материалы по нормированию труда должны быть обоснованы исходя из их периода освоения;

- при формировании результатов по нормированию труда должно быть учтено мнение представительного органа работников (при наличии).

5.2. Установление, замена и пересмотр норм труда осуществляется на основании приказа  работодателя с учетом мнения представительного органа работников (при наличии).

5.3. Об установлении, замене и пересмотре норм труда работники должны быть извещены не позднее, чем за два месяца.

5.4. Порядок извещения работников устанавливается работодателем самостоятельно.

5.4. Для определения целесообразности пересмотра применяющихся норм труда в Учреждении не реже чем раз в пять лет проводится анализ действующих норм труда на их соответствие уровню техники, технологии, организации труда. По итогам анализа может быть принято решение о сохранении установленных норм труда или о разработке новых норм труда. До введения новых норм труда продолжают применяться ранее установленные. 

5.5. Пересмотр норм труда в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, осуществляется в порядке, установленном для их разработки и утверждения. Пересмотр норм осуществляется через каждые 5 лет, начиная с даты их утверждения.

5.6. В учреждении нормативные материалы разрабатываются работодателем. Работодатель направляет разработанные нормативные материалы в представительный орган работников для учета мнения (при наличии).

5.7. Представительный орган работников (при наличии) при несогласии с позицией работодателя должен предоставить письменный протест с обоснованием своей позиции, при этом работодатель имеет право утвердить нормативные материалы без положительной оценки представительного органа работников (при наличии);

5.8. В случае отрицательной оценки нормативных материалов по нормированию труда, которые утверждены работодателем, представительный орган работников (при наличии) имеет основания для подачи жалобы и рассмотрения его в судебном порядке.

5.9. Работодатель и представительный орган работников (при наличии) должны:

- разъяснить работникам основания установления, замены или пересмотра норм труда и условия, при которых они должны применяться;

- постоянно поддерживать и развивать инициативу работников по пересмотру действующих и внедрению новых, более прогрессивных норм труда.

5.10. Утвержденные в установленном порядке нормативные материалы для нормирования труда внедряются на рабочие места Учреждения в соответствии с их областью применения и сферой действия на основании приказа руководителя.

5.11. Нормы труда на работы, выполняемые в Учреждении, приведены в Приложении 1 и Приложении 2, которые являются неотъемлемой частью настоящего Положения.

VI. Меры, направленные на соблюдение установленных норм труда
6.1. Руководитель Учреждения осуществляет меры, направленные на соблюдение установленных норм труда, включая обеспечение нормальных условий для выполнения работниками норм труда. 
К таким условиям, в частности, относятся:
- своевременное обеспечение технической и иной необходимой для работы документацией; 
- надлежащее качество материалов, инструментов, иных средств и предметов, необходимых для выполнения работы, их своевременное предоставление работнику;
- условия труда, соответствующие требованиям охраны труда и безопасности производства; 
- периодическое обучение работников с целью приобретения теоретических и практических знаний в сфере нормирования труда;
- разработка и внедрение системы стимулирования результатов труда работников, исполняющих административные процедуры и действия в рамках предоставляемых муниципальных услуг; 
- своевременная оценка соответствия норм труда достигнутому в Учреждении уровню организации труда; 
- периодическое проведение проверок действующих норм труда для подтверждения их прогрессивности и обоснованности; 
- осуществление своевременной замены и пересмотра норм труда, в случае если нормы труда являются ошибочно установленными, устаревшими.
