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1. Общие положения

1.1. Положение о системе нормирования труда в муниципальном автономном учреждении «Апатитский городской Дворец культуры имени Егорова В.К.» (далее – Положение) устанавливает применяемые нормы труда; порядок внедрения норм труда; порядок организации замены и пересмотра норм труда; меры, направленные на соблюдение установленных норм труда в муниципальном автономном учреждении «Апатитский городской Дворец культуры имени Егорова В.К. (далее – Учреждение). 

1.2. Настоящее Положение разработано на основе:

- методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда, утвержденных  приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 30.09.2013 № 504;

- типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа, утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 30.12.2015 N 3448;

- методических рекомендаций по формированию штатной численности работников государственных (муниципальных) культурно-досуговых учреждений и других организаций культурно-досугового типа с учетом отраслевой специфики, утвержденных  письмом Министерства культуры РФ от 30.12.2015 N 3453. 

- рекомендаций по особенностям введения типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа, утвержденных письмом Министерства культуры РФ от 14.07.2016 N 217-01-39-нм. 

1.3. Основными целями системы нормирования труда в учреждении являются:

- создание условий, необходимых для внедрения рациональных организационных, технологических и трудовых процессов, улучшения организации труда;

- обеспечение нормального уровня напряженности (интенсивности) труда при выполнении работ и оказании муниципальных услуг;

- повышение эффективности обслуживания потребителей муниципальных услуг.

1.4. Ответственность за состояние нормирования труда в Учреждении несет директор Учреждения. Организация работы, связанной с нормированием труда, включая проведение организационно-технических мероприятий, улучшение организации труда осуществляется директором Учреждения.

1.5. Выполнение работ, связанных с нормированием труда, возложено на инспектора по кадрам Учреждения, заведующих отелами Учреждения, постоянно действующую комиссию по оценке эффективности и результативности деятельности работников. 

1.6. Содержанием работы по определению норм труда являются:

- анализ трудового процесса на основе стандарта оказания муниципальной услуги, разделение его на части;

- выбор оптимального варианта технологии и организации труда, эффективных методов и приемов работы;

- проектирование режимов работы оборудования, приемов и методов труда, систем обслуживания рабочих мест, режимов труда и отдыха;

- определение норм труда в соответствии с особенностями технологического и трудового процессов, их внедрение и последующая корректировка по мере изменения организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов.
1.7. В Положении применяются следующие термины с соответствующими определениями:

Нормы труда – это нормы выработки, времени, нормативы численности и другие нормы, устанавливаемые в соответствии с достигнутым уровнем техники, технологии, организации производства и труда.

Постоянные нормы – устанавливаемые для стабильных работ на неопределенный срок.

Временные нормы – нормы на повторяющиеся операции, установленные на период освоения тех или иных видов работ при отсутствии нормативных материалов для нормирования труда.

Разовые нормы – нормативные материалы по труду, устанавливаемые 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.

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.

Отраслевые нормы – нормативные материалы по труду, предназначенные для нормирования труда на работах, выполняемых в организациях одной отрасли.

Местные (локальные) нормы труда – нормативные материалы по труду, разработанные и утвержденные в Учреждении. Местные нормы и нормативы самостоятельно разрабатываются и утверждаются в Учреждении.

Норма времени – величина затрат рабочего времени, установленная для выполнения единицы работ, оказания услуг в определенных организационно-технических условиях.

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.

Технически обоснованная норма труда – норма, установленная одним из существующих и утвержденных методов нормирования и предусматривающая наиболее полное и эффективное использование рабочего времени.

Устаревшие нормы – нормы труда на работах, трудоемкость которых уменьшилась в результате общего улучшения организации труда, внедрения новых технологий, увеличения объемов работ, роста профессионального мастерства и совершенствования навыков работников.

Нормы времени – затраты рабочего времени на выполнение единицы работы (функции) или оказание услуги одним или группой работников соответствующей квалификации.

Нормы обслуживания – количество объектов (рабочих мест, оборудования, площадей и т.п.), которые работник или группа работников соответствующей квалификации обязаны обслужить в течение единицы рабочего времени.

Нормы численности – установленная численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения конкретных производственных, управленческих функций или объемов работ.

2. Применяемые нормы труда

2.1. В Учреждении в качестве базовых показателей при разработке местных (локальных) норм труда используются межотраслевые и отраслевые нормы труда.

2.2. В Учреждении могут быть установлены:

- нормы времени;

- нормы обслуживания;

- нормы численности (см. приложения).

2.3. В Учреждении применяются постоянные, временные и разовые нормы труда.

2.4. Нормы труда, по которым отсутствуют типовые нормы труда, могут быть разработаны следующими методами:

- аналитическим; 

- суммарным;


- хронометражных наблюдений;


- фотографий рабочего времени.

3. Порядок внедрения норм труда
3.1. Утвержденные приказом директора Учреждения постоянные нормы внедряются на рабочие места Учреждения в соответствии с их областью применения и сферой действия. Для обеспечения эффективного внедрения и освоения постоянных норм в Учреждении проводятся следующие мероприятия:

- проверка организационно-технической подготовленности рабочих мест к работе по постоянным нормам (насколько организационно-технические условия выполнения работ соответствуют условиям, предусмотренным постоянными нормами);

- разработка и реализация организационно-технических мероприятий по устранению выявленных недостатков в организации труда, а также по улучшению условий труда;

- ознакомление с новыми постоянными нормами всех работающих, которые будут работать по ним, не позднее чем за два месяца до начала действия постоянных норм. 

3.2. Временные и разовые нормы устанавливаются приказом директора Учреждения с учетом мнения представительного органа работников. Ознакомление с новыми временными или разовыми нормами всех работающих, которые будут работать по ним, должно быть произведено до начала введения этих норм.

3.3. Корректировка ошибочных норм труда (нормы труда, при установлении которых были неправильно учтены организационно-технические условия выполнения технологических (трудовых) процессов или допущены неточности в применении нормативных материалов либо в проведении расчетов) производится на основании приказа директора Учреждения с учетом мнения представительного органа работников. Об исправлении ошибочных норм труда в сторону уменьшения работники должны быть уведомлены в наиболее возможный короткий срок (до или после выполнения работ/оказания услуг). Об исправлении ошибочных норм труда в сторону увеличения работники должны быть уведомлены до начала выполнения работ/оказания услуг. 

3.4. При введении новых норм труда ознакомление с ними работника производится по роспись. 

3.5. При заключении трудового договора (контракта) с работником производится ознакомление его с нормами труда по роспись. 

3.6. Ознакомление с новыми нормами труда должно сопровождаться проведением массовой разъяснительной работы, инструктажа работников, а в необходимых случаях и обучением их работе в новых организационно-технических условиях.

3.7. При проведении работ по освоению новых норм труда рекомендуется анализировать степень освоения работ каждым работником на основе данных о выполнении норм.
4. Порядок организации замены и пересмотра норм труда
4.1. Основанием для пересмотра норм труда являются:

- совершенствование или внедрение новой техники, технологии, проведение организационных либо иных мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда;

- использование физически и морально устаревшего оборудования;

- внедрение новых стандартов оказания услуг, новой техники, технологии, видов услуг.

4.2. В случаях, когда организационно-технические условия Учреждения позволяют установить нормы более прогрессивные, чем соответствующие межотраслевые или отраслевые, либо при их отсутствии, разрабатываются местные (локальные) нормы труда.

4.3. Перевыполнение норм труда отдельными работниками, в том числе за счет высокого уровня личных профессиональных качеств, применения по их инициативе новых приемов труда и совершенствования рабочих мест, не может рассматриваться в качестве основания для пересмотра установленных в Учреждении норм труда.

4.4. Постоянные нормы разрабатываются и утверждаются на срок не более 5 (пяти) лет, по истечении которых проводится анализ для определения целесообразности пересмотра применяющихся норм труда. По итогам анализа приказом директора Учреждения утверждается решение о сохранности установленных норм труда или о разработке новых норм труда.

4.5. Временные нормы устанавливаются на период освоения тех или  иных работ при отсутствии утвержденных в Учреждении технически обоснованных нормативных материалов по труду на выполнение данных видов работ. Срок действия временных норм не должен превышать трех месяцев (на часто повторяющихся работах), а при длительном процессе – на период выполнения необходимых работ, по истечении которого они должны быть заменены постоянными нормами.

Временные нормы устанавливаются приказом директора Учреждения на основе экспертной оценки специалиста по нормированию труда, которая базируется на систематизированных данных о фактических затратах времени на аналогичные работы за предыдущий период времени. Ответственные за нормирование лица несут персональную  ответственность за правильное (обоснованное) установление временных норм труда.

4.6. Разовые нормы устанавливаются приказом директора Учреждения на отдельные работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные и т. п.).

4.7. Пересмотр ошибочных норм труда осуществляется по мере их выявления с учетом мнения представительного органа работников.

4.8. Порядок согласования и утверждения локальных нормативных материалов на уровне Учреждения:

- разработанные нормативные материалы направляются директором Учреждения в представительный орган работников для учета мнений и согласования;

-  представительный орган работников при несогласии с позицией  директора Учреждения должен предоставить письменный протест с обоснованием  своей позиции, при этом директор Учреждения имеет право утвердить нормативные  материалы без положительной оценки представительного органа работников;

- в случае отрицательной оценки нормативных материалов по  нормированию труда, которые утверждены директором Учреждения,  представительный орган работников имеет основания для подачи жалобы и рассмотрения его в судебном порядке.

4.9. Директор Учреждения, инспектор по кадрам, заведующие отделами, представительный орган работников Учреждения должны:

- разъяснить работникам основания 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. Меры, направленные на соблюдение установленных норм труда
Директор Учреждения осуществляет меры, направленные на соблюдение установленных норм труда, включая:

- обеспечение нормальных условий для выполнения работниками норм труда (исправное состояние помещений, сооружений, машин, технологической оснастки и оборудования; 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); 

- организацию периодического обучения работников по вопросам нормирования труда; 

- разработку и внедрение системы стимулирования результатов труда работников, исполняющих административные процедуры и действия в рамках предоставляемых муниципальных услуг; 

- своевременную оценку 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.
Приложение 1.

Постоянные нормы численности творческих работников 
коллективов самодеятельного искусства, клубных формирований, студий, кружков 
(на основе типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемых в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа, утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 30.12.2015 N 3448)
(в процентах от численности их руководителей)
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	Оркестры
	50
	-
	-
	100
	50
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Хоры (вокальные коллективы)
	50
	-
	-
	-
	50
	-
	-
	100
	-
	-
	-

	Ансамбли
	50
	-
	-
	-
	50
	-
	-
	100
	-
	-
	-

	Ансамбли песни и танца
	50
	-
	100
	-
	50
	-
	-
	100
	-
	-
	-

	Коллективы хореографического искусства (народного, классического, эстрадного, фольклорного, бального, современного танца)
	-
	-
	100
	-
	50
	-
	-
	-
	-
	-
	50

	Коллективы изобразительного и декоративно-прикладного искусства
	-
	-
	-
	-
	-
	50
	-
	-
	100
	100
	-

	Коллективы театрального искусства (народные театры, шоу-театры, студии)
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	100
	-
	100
	-
	-

	Коллективы циркового искусства
	50
	-
	-
	-
	-
	-
	50
	-
	-
	-
	-

	Клубные объединения физического развития
	-
	200
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Кружки
	25
	-
	50
	-
	25
	-
	50
	50
	25
	-
	-

	Клубные объединения иных направлений (клубы, дома)
	-
	-
	-
	-
	-
	50
	-
	-
	-
	-
	-

	Киностудии
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	100
	-
	-
	-
	50

	Фотостудии
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	100
	100
	-


Приложение 2

Постоянные нормы численности работников, занятых организацией и проведением культурно-массовых мероприятий

(на основе типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемых в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа, утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 30.12.2015 N 3448)

Таблица 2 (штатные единицы)
Нормы численности работников, занятых организацией и проведением выставок
	Наименование должностей
	Количество выставок в год

	
	До 10
	11-25
	26-50
	51-75
	76-100
	101 и выше

	Художник-декоратор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	1,5
	1,5 + (0,25 на каждые 10 выставок)

	Художник-фотограф 
	0,25
	0,5
	0,5 + (0,25 на каждые 20 выставок)


Таблица 3 (штатные единицы)

Нормы численности работников, занятых организацией и проведением детских культурно-массовых мероприятий

	Наименование должностей
	Количество детских к/м мероприятий в год

	
	До 15
	16-25
	26-50
	51-75
	76-100
	101 и выше

	Культорганизатор

	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 на каждые 25 мероприятий)

	Менеджер
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 на каждые 25 мероприятий)

	Распорядитель танцевального вечера, ведущий дискотеки, руководитель музыкальной части дискотеки 
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 на каждые 25 мероприятий)


Таблица 4 (штатные единицы)
Нормы численности работников, занятых организацией и проведением культурно-массовых мероприятий общей направленности (фестивалей, смотров, конкурсов  и др.)

	Наименование должностей
	Количество культурно-массовых мероприятий общей направленности в год

	
	До 5
	6-10
	11-25
	26-50
	51-75
	76 и выше

	Режиссер
	0,25
	0,5
	0,75
	1,0
	1,0 + (0,25 на каждые 5 мероприятий)

	Режиссер массовых представлений
	0,25
	
	0,5
	0,75
	1,0 + (0,25 на каждые 5 мероприятий)

	Методист 
	0,25
	0,5
	0,75
	1,0
	1,25
	1,0 + (0,25 на каждые 5 мероприятий)


Таблица 5 (штатные единицы)

Нормы численности работников, занятых рекламно-информационным и методическим обеспечением 
проведения культурно-массовых мероприятий
	Наименование должностей
	Количество культурно-массовых мероприятий в год

	
	До 10
	11-20
	21-30
	31-40
	41-50
	51 и выше

	Редактор
	0,25
	0,5
	0,75
	1,0
	1,25
	1,25 + (0,25 на каждые 10 мероприятий)

	Методист 
	0,25
	0,5
	0,75
	1,0
	1,25
	1,25 + (0,25 на каждые 10 мероприятий)


Таблица 6 (штатные единицы)

Нормы численности билетных кассиров и контролеров билетов

	Наименование должностей
	Количество посетителей на 1 мероприятие (среднее значение) согласно муниципальному заданию

	
	До 50
	51-100
	101-150
	151-200
	201-250
	251 и выше

	Билетный кассир
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	1,75
	1,75 + (0,25 на каждые 50 посетителей)

	Контролер билетов
	0,5
	1,0
	2,0
	3,0
	3,5
	3,5 + (0,5 на каждые 50 посетителей)


Таблица 7 (штатные единицы)

Нормы численности работников художественно-постановочной части

	Наименование должностей
	Количество залов, классов, репетиционных помещений, сценических площадок

	
	До 2
	3-4
	5-6
	7-8
	9-10
	11 и выше

	Звукооператор
	0,5
	1,0
	1,5
	2,0
	2,5
	2,5 + (0,5 на каждые три зала)

	Звукорежиссёр
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	1,5
	1,5 + (0,5 на каждые три зала)

	Машинист сцены
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	1,5
	1,5 + (0,5 на каждые три зала)

	Монтировщик сцены
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	1,5
	1,5 + (0,5 на каждые три зала)

	Осветитель сцены
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	1,5
	1,5 + (0,5 на каждые три зала)

	Художник по свету
	0,5
	1,0
	1,5
	2,0
	2,5
	2,5 + (0,5 на каждые три зала)


Таблица 8 (штатные единицы)

Нормы численности костюмеров

	Наименование должностей
	Количество коллективов, клубных формирований, кружков музыкального, хореографического и театрального искусств согласно муниципальному заданию

	
	До 5
	6-10
	11-15
	16-20
	21-30
	31 и выше

	Костюмер
	0,25
	0,5
	0,75
	1,0
	1,5
	1,5 + (0,5 на каждые 10 коллективов)


Таблица 9 (штатные единицы)

Нормы численности реквизиторов

	Наименование должностей
	Количество культурно-массовых мероприятий в год

	
	До 30
	31-50
	51-70
	71-100
	101-120
	121 и выше

	Реквизитор
	0,25
	0,5
	0,75
	1,0
	1,25
	1,25 + (0,25 на каждые 30 мероприятий)


Таблица 10 (штатные единицы)

Нормы численности специалистов
	Наименование должности
	Норма численности

	Специалист (по жанру творчества)
	1,0 на жанр творчества

	Специалист по фольклору 
	1,0 (при наличии клубных формирований фольклорной направленности)

	Специалист по методике клубной работы
	1,0


Таблица 11 (штатные единицы)

Нормы численности заведующих отделом, сектором, мастерской
	Наименование должности
	Норма численности

	Заведующий отделом, сектором, мастерской
	1,0 на отдел (отдел создается при численности основного персонала по направлению деятельности 5,0 штатных единиц)
0,25 на сектор, мастерскую (рекомендуется устанавливать по совмещению)


Таблица 12 (штатные единицы)

Нормы численности художественных руководителей
	Наименование должности
	Норма численности

	Художественный руководитель
	1,0


Таблица 13 (штатные единицы)

Нормы численности настройщиков музыкальных инструментов

	Наименование должности
	Количество коллективов, клубных формирований, кружков музыкального, хореографического и театрального искусств согласно муниципальному заданию

	
	До 15
	16-30
	31-40
	41-50
	51 и выше

	Настройщик музыкальных инструментов
	0,25
	0,5
	0,75
	1,0
	1,0 + (0,5 на каждые 15 коллективов)


� Нормы численности определяются по количеству мероприятий согласно муниципальному заданию с учетом количества посетителей


� В отсутствии в штатном расписании менеджера, распорядителя танц. вечера (ведущего дискотеки)  применяется коэффициент 3. Основание: схожие нормативы.


� Должность кассира билетного вводится при наличии в муниципальном задании платных культурно-массовых мероприятий.


� К норме численности применяется коэффициент корректировки 1,5 (т.к. количество культурно-массовых мероприятий в год более 100)


� В штатном расписании должна быть должность заведующего костюмерной, т.к. количество клубных формирований более 30 единиц.


� В отсутствии в штатном расписании должности реквизитора может быть произведена замена на должность художника-постановщика. 


� Должность вводится при наличии на балансе Учреждения музыкальных инструментов.





