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ввЕднltЕ

настоящее Положение разработано в соответствии и на основании
след/ющих нормативных актов:

- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 1l ноября

2002 года Ns 804 (О правилах разрабоrки и утверждениJI типовьIх норм
трудa);

- Постановление Госкомтруда и Президиума ВL{СПС от 19 июня 198б
юда Ns 22бДI-6 (Положение об оРганизациИ нормирования ц)уда в народном
хозяйстве> (в части не противоречащей действlпощему законодательству);
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 года
Nч 2l90-p; Приказ Министерства труда и социальной заlrиты РФ от 31 мая
2013 года Ns 235 (об утверждении методических рекомендаций для
федеральных органов исполнительной власти по разработке типовьIх
отраслевьD( норм трудzD);

- Приказ Министерства труда и социапьной защиты РФ от 30 сентября
201З года N! 504 (об утверждеЕии методических рекомендаций дlrя
государственньж (мlтlиципальньгх) }п{реждений ло разработке систем
нормироваЕия труда>;

- Методические рекомендации по организации работы, связанной с
разработкой и внедрением системы ЕормироваIrия труда в государственньгх и
м}тrиципальньIх )лреждениD( АрхаIгельской области;

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от 15 октября 2015 года Ns 725 (Об утверждении метод,I.1еских
рекомендаций по оrrределению норм нагрузки социальното работника в сфере
соrцлального обслуживани_я>;

- Посталовление Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от 2б марта 2002 года Ns 2З (Об }.тверждении норм времени Еа
работы по Док).ментационному обеспечению управленческих структ}р
федеральньrх органов исполнительной власти>>;

- Постановление Министерства труда и социальной защиты Российской
Федераrци от 22 яньаря 200l года М 10 (Об }тверх(деЕии м9жоц]аслевьIх
нормативов численности работrrиков службы охраны 1руда в организацшж;

- Постановление Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от 5 rдоня 2002 года Ns З9 (Об },тверждении Еормативов
предельной численности работников кад)овьй служб т бухгалтерий
федеральн ьгх оргаяов исполнител ьной властиrr;

- Типовые нормативы численности работников по обсJrуживанию и
эксплуатации зданий и соор}rкений (шифр 15.02.02), утвержденяые ФГБУ
(Научно-исследовательскиЙ инстит}т труда и социапьного cTpaxoBaHIбD)
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации Nl 00l от 24
января 2014 года.
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1. Область примепения

настояцее положение чстаняRпие,Ат

:::о:]е_которыхе"*";у;:*:ЩЦiЩТ;нн#у";il:,"fi,##iосновные положеЕIтI, регламентирJ,.Iощи" орaurr"a.uцra ,rЪрмировФrия труда,а так же устанавливает порядок про""д"rr",,oprur"urro --i""r"oou*r"r""**
|:::] "" 

ТрУДУ в государ"*"оном б.о*";;Ъ; Й;;;о;;ии социаJIьного
::-:з111** населенIrI Архангельской oOou"- йо.*rойЬй комrшексныйцентр социал ьного обс.rryживания>.

настоящее Положение
стру..}?Еых .,ooo*o",,"n 

"ou'iffiJo"",*"#HJ" ##lЖJ"}fi "Ъffiiсоциального обс;цоrtивания населения Архалa""""*оГоБrau""" (КоношскийкомплексньЙ центр соци{UIьноIо обсryтtиЪаниrr>.

2. Термины и определепия

лллл_л"tл_"u".о"*ем докум::1е применяются следдощи9 термины ссоответствующими определениями:
2.1 апробация: процесс_внедрения на ограниченный (тестовый) периодрезультатов проведённых рбот_iнормативньI ;;r;;;;; норм труда) вцелж аЕаJIиза и изученшI их l

деятельность) в условиях #Y]З :1 *",вой процесс (осуществляемlrо

результатив}rостьr*"*"rr-I"О-*енных к реатьIJым (фактическим) и
2.2 аттестованцые ц(

чоответств)4ощиеДо"тиг*rо"'Рмы: технически обосноваrтные нормы,

__z 
j;р;,1;;;;,?#ц]ч.tr"l*ir"т*i;жiхххх,"у",4i,,,",

УСТаНОВЛеННые на период освоения_те, -" "о"о. 
urдоi |uЪi, ,rр, о."1r"r"r"нормативньж матери!tпов дл

ул.танавлйвают,,u"роодоЁТ:r#J""ТТ"ТJ*i; ji"};J;"Ь*хЧ
заменяют лостоянными нормами.

2,4 замена п пересмотр норм труда: необходимыЙ и закономерныйпроцесс, треб}тощий cooTBeTt
}чреждениJ{ 

" 
ъ.о ",руо.lр'#;"#ж:":j;r;.fr::,ý#fr";; ##Hjэффективности использовани

повыruения эффе-"""о"r" * ffуоТРудового 
потенциапа работников и

2.5 напряrкённость н(
определяющая""об*од",о"-ffi o,JOJ#;"""'#"H:fr Ёff "ri""tXTiiконкретных организациояЕ
напряжёш{ости-отIlошение".':":1:::,""** условиях: показатель

"n"' бu*Й".*, ;;; |;Jff;ОДИМОГО 
ВРеvеНИ К УСТаНовлен ной норме

Z.o норма времени обслуяtивания (IIв): величина за,rрат рабочеговремени, установленнм дJи выполнения единицы рuбоr, o**u* у"rуa "определённых оргztнизационцо - техtlических условшц.2.7 норма времеяи: заmаты рабочего Й;;;;;; uur,rоrнение едиЕицыработы 1функции; или оказаттие усJýти одним или группой работников



соответств}тощей квалификации. Норма времени исчисJulется
человеко-часах (человеко-минутах).

2.8 норма затрат труда: количество
затратить на качественное оказание
оргаЕизационно-технических условиях.

труда, которое необходимо
усл}т в определённых

2.9 норма обслукивания: количество объектов, которые работник с
соответствl,тощей ква,lификацией обсл}DIgвает в течение единицы рабочеIо
времени в определённых организационно-техЕиtlескlтх условIхIх.
Разновидностью нормы обсrryживания явJIяется норма управJuiемости,
опредеJuIющаr{ численность работников, которыми должен руководить один
руководитель. Типовая норма обс.lryхивания устанавливается по среднему
показателю для олнородttых рабочrх мест.

2.10 норма чцсJIенЕости: ycTaHoBJIeHHzuI численность работников
определёЕного профессиона,,rьно-кваrификационного состава, необходимая
дJu{ выполненIrI конкретньж фlтrкций, oKtlзaHIrI услуг, выполнениJI
определенного объема работ в олределённьж организационно-техническID(
условиях, Нормативы численности вьцажаются в виде Iлтатных нормативов.

2.1l нормативы штатной численности: регламеЕтированнаrI
числеIiность работников, необходимая для качоственного выполнениJI
установленноrо Iосударственным заданием объема услуг в определенных
организационно-технических условиях.

2.12 порма управляемости: количество работников, которыми
должен управJIять р}.ководитель при определенных
оргаЕизационно-техЁических условиях. Норма управляемости отражает
оптимальную численность работников, непосредственно подчиненньfх
одному руководитеJIю.

2.13 нормирование труда: деятельность работодателя учрея(дения
по разработке и внедрению норм труда.

2.14 нормировацЕое задание: установленный на основе указанных
выше видов норм затрат труда объем работ (усщт), которьтй работник должен
выполнить (оказать) за рабочий день, месяц или в ицло единицу рабочего
времени. Нормированные задания разрабатьтваются на основе действ)лощих
норм затрат труда, установленных с 1чётом задаттий по повышению
производительности труда и экономии материальных рес}рсов. Эти задания
устанавпивilются исходя из имеюпцхся на каждом рабочем месте
возможностей. Нормированные заданIr1 в отлшIие от норм затрат труда
устацавливаются только дJIя конL?етною рабочего места с учётом только ему
прис}.tцих особенностей и возможностей мобилизации резервов повышениJ{
эффекr ивности трула.

2.15 нормы труда: объем трудового задания, которое должен
выполнить работник в течение установленной продолжительности рабочего

взаимодейств}тощих подсистем, вкJIючающzш в себя: информационное и
методическое обеспечение деятельности по нормированию труда; комплекс



мероприятий по разработке норм труда, в том числе tsнедрение икорректировка норм труда по мере изменения организационно-технических
и иных условий выполнения техIiолоIических (трудовых) процессов.2,17 фопд рабочего времецп: суммарное количество рабочеговремени, приходящееся на определенный календарный период.Z.Iб отраслевЫе нормы: нор\rативные материалы ло труry.предназначенные дJUI нормировани-,l труда на работJх, выцолнJlемБfх в

образование,

матери{lпы по труду,

2.19 ошибочно установлеЕпые нормы (ошибочlтые): нормы труда,при установлении KoTopblx неправильно )чтены организационно-технические
и д)угие условиJ{ или допуцены неточности при применении нормативов потруду и проведении расчётов.

2.20 разовые кормы: нормативIIые материалы ло труду,
устаIlовленные на отдельные. работы, носяпце единичный 

'чр*ф(внепллlовые, аварийrтые, случайные и д)угие р"а*r, ;" ;;;оусмотренные
технологией), и действующие, пока эти работы выпопrr"ar"r, 

""rr, 
для Еих невведены временные или постоянные нормы.

2.2] технически обоснс
аIIапитическим м".ооо, 

"oo^,n 
jliНfr Jr"".#:#i;J;H?"1жJ"T"H#

и эффективное использование рабоч"aо "р"rЪпr".2.22 устаревшпе нормы: нормы труда на работм, трудоёмкостьKoюpblx ),а4еньп]илась в результате общего улJлшения организации
производства и труда, увелшIения объёмов работ, роста профессионального
мастерства и совершенствования навыков работников2.2З отрас.rrевЫе (меясотраслев"r"1 оорr", труда: нормативные

У:::11,ТТ_ 
ПО труду, которБIе использ)rются дJIя нормированIfi труда

раоотников, зашIтьD( выпоJlнением работ по одинаковой технологии ванапогичньIХ организационно-ТехническиХ условияХ в рzlзличных oTpacJUIx
экономики.

Z.Z+ пtесllIые нормы труда: нормативные
разработанттые и утверждённые в учреждении.

пtестпые нормы

2.25 рабочее время (время (продоляtите;rьность) работы) (вр):ycтi roBJIeHHаl законодательством продолжительность рабочего дня без

:!:Y::.i перерыва. Время работы- часть времени, u' ,"n"rr"" которого
раоотпик произsодит какие-то полезЕые действия, связд{ные с затрата}.{и
энергии; BpeMlI выполнения какой-либо работы.

2.26 время (продолэкительность) перерывов (вп): время, в течение
которого трудовой процесс не ос)дцествJUIется; время бездействиlI в периоды
отдьD(а иJIи моменты простоев.

2.27 основное время (о), времJI выlrолненIfi основной
технологической операции, вкJIючая времJI, в течение которого раббтникобеспечивает выполнение основной работы.
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2.28 оперативное время (оп): время, затрачиваемое непосредственно
на выполнение заданной работы (операции), повторяемой для каждого объема
работ.

2.29 подготовительно-заключите.ilьное время (пз): BpeMJ{,
используемое на подготовLт к выполнению заданиrI в Еачале рабочего дня или
его завершение в конце рабочего дня.

2.30 время обслужrrвашия рабочего места (обс): время,
затрачиваемое на ),ход за рабочим местом и поддержание его в оос,lоянии,
обеспечиваюпцм производительную рабоry в течение рабочего дtrя.

2.31 вспомогательное время (в) - это время, затрачиваемое рабочим
на действия, обеспечивающие выполнение основной работы. Оно повторяется
с определенным объемом работ. Вспомогательными явJu{ются TaIcKe затраты
времени на передвижения работника, необходимые для выполнения основной
работы (оказания услуги).

2.32 случайная работа (Тсл): BpeMrI выполнения работ, не
предусмотренньIх нормапьным режимом рабочего дrrя и работ, вызв:lнных
производственной необходимостью.

2.33 время выполцеция неrrроцзводптеJIьной работы (Тнепр):
время проведеншI работ или улlrчшениJI ее качества, то есть устранение брака
в работе.

2.34 перациональньiе затраты рабочего времеrrи: затраты времени
времяна слr{айн}ю и неI4)оизводительнrо работу, а также

подготовительно-з:lкJIючительных работ и время обслуживания в размере
превышение фактических затрат времени над нормативными.

2.35 время на отдых (от): время, в течение которого работник
свободен от исполЕения трудовых обязанностей и которое он может
использовать по своему усмотрению.

2.36 время на отдых и личные надобпости (отл): время для
поддержания нормzrльной работоспособности в течение дня (посещение
туалета).

2.З7 перерывы, обусловленные нарушением нормальноfо хода
трудового процесса (время перерывов по независяцим от работника
причинам) (по): перерывы, вызванные недостатками организации трудового
процесса (отсl,тствие работы, ожидание ц)анспортного средства, ожидание
очередности при посещении магазина, аптеки, врача и т.д.) и перерывы по
техниqеским ц)иtIинам (ожидание ремонта оборудованIrI, отсутствие
электроэнергии, воды и прочее).

2.З8 перерывы, вызванным нарушеццем трудовой дrlсцццлицы
(время перерывов по завцсяццм от работника причинам) (пр): опозд:rние
иJIи преждевременный }ход с работы, с:lмовольные отrryчки с рабочего места,
посторонние разговоры, заIuIтI]]я, Ее связаЕные с работой, а также излишнее
время отдьrха работников.

2.З9 потери рабочего времени: время от,Фlха сверх нормативного и
перерывы, вызванные нарушением трудовой дисциплины (потери времени по
вине работника).



2.40 категории персонала: группы работников учреждения,выполняющие рi}зличные функциона,тьные роли в процессе t:ргаЕизации
деятельности учреждения и оказан}ll1 социапьньж услуг (основной персонал),
административно-управлеrтчесrслй персонztп, вспомоIательный персонал.2.4l фотография рабочего времени (дня): наблюдение за работойисполнитеJlя в течение смены или ее части в порядке фактическойпоследовательности всех заIрат рабочего времени. Само фотография
рабочего времени - непосредственный иiполнитель работы (услуг)
регистрирует затраты рабочего времени самостоятельно.

3. Основные цели rl задачи нормировация труда в государствеццом
бюджетном учреяценпц соццальпого обслуж;uчrr"",ru"*"o""

Архангельской области <(копошский комплекспый центр соцrlального
обслуlкиванпп>

3.1 Нормирование труда яtsJlяется приоритетным и исхолным звеном
хозяйственного механизма, а также составной частью организации
управлениrI персона-пом, обеспечиваrI устаЕовпение обоснованных норм труда
в_ определённьж организационЕо-технических условиях для повышенIб{
эффективности труда. Главной задачей нормироuur*" ,рулu ts учрежденииявJIяется установлеЕие обоснованных, прогрессивньIх показателей норм
затрат труда в цеJUIх роста совок}.пной произвомтельности и повышенIrl
эффектr,rвности использовzrния трудовьD( рес}т)сов.

3.2 Щель нормированиJI труда в учреждении - создание системы
нормироваЕиJI труда, позволяющей:

- совершенствовать организацию оказания усл}т и трула с позиции
минимизации трудовьж затрат;

- плаЕомерно снижать трудоёмкость работ, услуг;
- рассчитывать и цланировать численность работников по рабочим

MecTzrM и подразделениям исходя из плановых показателей;

_ 
- рассчитывать и реryлировать размерьт постоянной и перемеЕной части

заработной платы работников, совершенствовать формы " "r"r"r, onour",
труда и премированиJ{.

3.3 основными задачами нормирован]rI труда в учреждении являются:
- разработка системы нормировirнIiJI труда;
- разработка мер по систематшIескому совершенствованию

нормированиl1 труда;
- анализ и определение оптимаJIьньIх затрат труда на все работы и

услуги;
- разработка норМ и нормативов длЯ нормирования труда на }Iовые и не

охваченные Еормированием технологии, работы и услуги;
- разработка укрупнёнrтьж и комплексЕьIх норм затрат труда на

законченrтый объем работ, услуг;
_ повышение качества разрабатываемьж нормативньIх материаJ,Iов и

уровня их обоснования;



- организация систематической работы по своевременному внед)ению
разработанных норм и нормативов по труду и обеспечение контроля за гх
правIхIьным применением;

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

- обосЕование и организация рациональной заЕятости работников на
рабочrтх местах, анализ соотношения продолжительности работ разлFIIrой
сложности;

- вьUIвJIение и сокращение нерациональньD( затрат рабочего времени,
устрzrнение потерь рабочего времени и простоев на рабочих местах;

_ определение оптимапьЕого соотношениJI работников одной
профессии (специа.,rьности) различной ква;rификации в полразделеflиях
)пrреждения;

_ расчёт нормы численЕости работников, необходимого дrя

работников за

выполнения планируемого объёма работ, услуг;
- обоснование форм и видов премированшI

количественные и качественные результаты труда.

4. Норматпвrrые материалы и нормы труда, црименяемые в
государственном бюдяtетном учреrццеппи социальцого обслуясиваппя
населения Арханге.льской области <<Коношский комплексный центр

соцпальпого обчrуrкивания>

4.1 В учреждении применJIются следующие основные нормативные
материtUIы по нормированию труда:

_ положение о системе нормирования труда в государственном
бюджетном учреждении социzuъного обслуживания населениJI
Архангельской области <<Коношский комплексный центр социальЕого
обслуживания>;

- методические рекомендации по разработке норм труда;
- методические

труда;
- нормы труда

обслуживания).
4.2 В 1чреждении в качестве базовых показателей при разработке

местных норм труда, расчёте производных показателей, в целях организации и
управленш{ персоналом использ)лотся межотраслевые и отраслевые нормы
труда. В учрея(дении нормирование труда работников по профессиям и
должностям, относящимся к общеоцаслевым профессиям рабочих и
общеотраслевым должностям служz цих осуществJuIется по межотраслевым
нормам труда (далее - межоц)аслевая группа).

4.З При отсутствии межотраслевых и отраслевых норм труда
учреждение разрабатывает местные нормы труда.

рекомеIцации по разработке системы нормирования

(нормы, нормативы времени, численности, нормы
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4.4 Установление количества необходимых затрат труда на выполнение
работ связано с установлением к"члификаlионrrьiх' 

' 
требо"чниt к

исполнителям этих работ.4.5 Степень дифференциации
конкр9тными условиями ц)уда.4,6 Наряду с нормами, установлеЕными на стабильные по
орIанизационно-техническим условиям работы, применяются времеIlные и
разовые Еормы.

или увеличения Hop\,l определяется

период ocBoeHIrI тех иJIи
труда на срок не более 3
с),аrмарными экспертными

4.7 Временные нормы устанавливаются на
иньгх работ при отсутствии угверждёш{ьж норм
(трех) месяцев, которые моryт быть установлены
методами нормирования труда.

_ 4.8 Постоянные нормы разрабатываотся и утверждаются на срок не
более 5 (пятф лет и имеют техниtlескlто обосно"анностi.4.9 Техническими обоснованными считаются нормы труда
установленные ца основе ан
указаЕием квалификационн#-ff;;h#ч*":;хт:жr""о#Ji" ;
ориентированные на наиболее полное использование всех резервов рабочеговремени по продолжительности и уровню интенсивности .rруда, темпу
работы, Тарификация работ и определение кваJrификационных фебований к
работникам производятся в соответствии с нормztми закоItодательства
Российской Федерации.

4.10._ Разовые нормы устанав.]Iиваются на отдельные работы, носяпце
единичный характер (внеплановые, аварийные и т.п.). Они моryт быть
расчетными и опытно - статистическими.

4.1l Временные опытно - статистиtIеские нормы времени,
числеIiности, выработки или обсrryживания устанilвливzlются лри отс}тствии
в учреждениИ техническИ обоснованныХ ЕормативныХ материаJIов по трудуIla вь]полнение дшrных видов работ. Опытно-статисти.lеские нормы
устанавпиваются на основе экспертной оценки специа.листа по нормированию
труда которм базируется Еа систематизировzlнных данных о факrичес.ихзатратах времени на аналогичные работы за предьцущий период времени.
Срок действия временных норм не должен превышать трех месяцев (на часто
повторяющихся работаф, а при длительном процессе - на период выполнения
необходимьж работ. ответственные за нормироваЕие лица нес)л
персонаIьнrlо отвеIственность за правиJIьное (обоснованное) установление
BpeMeHHbIx норм труда.

4.12 О введении временных или разовых норм труда рабопrикиизвещаются до начапа выполнеЕия работ.
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5. Организацпя разработкп и пересмотра нормативцых материалов
IIо нормцрованию труда

5.1 Разработка Еормативньfх материilпов по нормированию труда в
учреждении основана на инициативе работодателя по согласоваЕию с
уполномоченным лицом трудового коJIлеюива.

5.2 основным видом Еормативных материалов по нормировaнию труда
в учрещдении явJUцотся техлически обоснованные нормы труда.

5.3 обоснованными явJUIются нормы, установленные аналитиIIеским
методом с учётом факторов влияющID( на нормативЕую величиЕу затрат
Труда.

5.4 Факторьт, впllJIющие на нормативную величину заlрат труда, в
зависимости от характера и ЕаправJIенЕости воздействия подразделяются на
технические, организационные, психофизиологические, социiшьные и
экономические.

5.5 Технические факторы определяются характеристиками материально
вещественных элементов труда:

- предметов труда;
- средств труда.
5.6 Организационные факторы определяются формm,rи разделения и

кооперации (единства, согласованности совмесш{ьIх действий отдельньD(
работников или всего коллектива) труда, организацией рабочего места и его
обслуживанием, методами и приёмами выполнения работ, режимами труда и
отдыха.

5.7 Технические и организационные факторы предопределяют
оргаtIизациоЕно-технические условия выполнения работ.

5.8 Экономические факторы определяют влияние разрабатываемьж
норм на производительность труда, качество оказываемых услуг.

5,9 Психофизиологические факторы определяются харtlкl€ристиками
исполнителя работ: пол, возраст, некоторые антропометриtIеские дшlные
фост, длина ноц сила, JIовкость, выносливость и т.д.), а также некоторыми
харzжтеристика,lи производства (зоны досягаемости объекта, рабочая поза,
загрркенность зрения, темп работы и т.д.). Учёт психофизиологических
фаюоров необходим для выбора оптимtlльноIо варианта трудовOго rrроцесса,
протекzrющего в благоприятньж условиях с нормальной интенсивностью
труда и рациональноIо режима труда и отдыха в целях сохрд{енш1 здоровья
работаюulих, их высокой работоспособности и жизнедеятельности.

5.10 Социальные факторы, как и психофизиологические факторы,
определяются характеристиками исполнителя работ,
культ}?но_техническим уровнем, опытом, стажем работы и др. К социальным
факторам относятся и некоторые характеристики орIанизации произвоДства и
труда - это оодержательность и привлекательность труда и т.д.
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5.11 Выявление и ),чёт всех факторов, вли,пощих на велиttину зацlаттруда, осуществJUIется в процессе разработIOi норм и нормативньIх
материалов для нормирования труда.

5.12 Учет факторов проводится в следlпощей последовательности:
- в_ыявJUпотся факторы, влияюпше на нормативцую вели.lину затрат

труда, обусловлеНнБfх конц)етным Видом выполЕяемой работы;
- опредеJUцотся возможные значения факторов п;lи выполнении данной

работы;
_ опредеJUпотся ограни.Iения, предъявляющие определённые требования

к трудовому процессу, в результате чего устанавливаются его допустимыеварианты;
- выбираются сочет:lния факторов, при KoTopblx лостигаютсяэффективные результаты работы в наиболее О"-о"р"r"""r* у.,ловIлJIх для их

исполнителей (проектирование рациоЕапьного трудового процесса).
указанные процедры проводятся Ira этапе предварительного из}чения

организационно- техниtIеских и д))тих условий выполнения работ. Часть
факторов, зависящих от исполнителеЙ рuбоr, 1^rrr"ruu"r", ,ru rr*" 

"uroopuперсонаJIа для наблюдения при аналит".{ески-исследовательском методе
установления норм и нормативов.

5.1з Качество норм затрат труда и их обоснованнос,rъ зависит от
методов, на основе которых они устанавливаются. Нормы затрат труда моryтбыть установлены дв}мlI методами: на основе детаJIьною ан:lпиза,
осуществJUIемоIо в )лц)еждении, и проектироваЕиJI оптим:lпьного трудовоm
процесса (аналитический метод); rлrи на осЕове статистических отчётов о
вьlработке, затратах времени на выполнение работы за предшеств}.Iощий
периодl или экспертньж оценок (сlммарньй метол).

5.14 дналитический метод позвоJUIет определять обосновлrrтые
нормы, внед)ение которых способствует повышению производительности
труда и в целом эффективности использовани-,l трудовы" рЪсурсов.5.15 Суммарный метод фиксирует фактЙеские Йrраты труда. Эrот
метод применяется в искJIючительЕьIх случбп при нормировании аварийньж
или опытных работ.

5.16 Нормы, разрабатываемые на основе анiIлитичеокого метода,
являются обоснованными, а нормы, установпенные cyмMaplrbш методом, -
опытно-статистическими.

5.17 Разработка обоснованных нормативных материаJIов
ос),тIествляется одним из способов аналитиrIеского меmда:
аналитически-исследовательским или :rналитически-расчётным.

5.18 При ztнltлитически-исследовательском способе нормирования
необходимые затраты рабочего времени по каждому элементу нормируемой
оI]ерации определяют на осЕове анализа данньIх, полученных в резуJIьтатенепосредствеIIного наб,подения за выполнением этой операции ,rЪ рчбо*"laместе, на котором оргzlнизациJI труда соответствует приЕятым условиям.5.19 При lалитически - расчётном "rrо"об" 

aurpur", труда Еа
нормируемую рабоry определяют по норматиrаlrо трудi на отдельные



элементы, разработанные ранее на основе исследованиЙ, или расчётом, исходя
из принятьIх режимов оптимzrпьной работы технологического оборудования.

5.20 Аналитическr-расчётный способ является наиболее
рационапьным и предпочтительньтм способом проектированш{ нормативньtх
материмов, так как является наиболее совершенным и экономически
эффективным способом нормирования.

5.21 СовершенствоваЕие аналитически-расчётного метода
ос)4дествJIяется путём разработки систем микроэлементнБIх цормативов, в
том числе с проведенйем имитационного модеJIировzrния.

5.22 Преимущества аЕалитически-расчётного способа нормирования
,труда не искJIючают Iц)имеЕени-я анаJIитически-исследовательского метода.

5.23 При разработке нормативных материалов по нормироваIrию цуда
на предпрш{тиях необходимо придерживаться след/ющих требований:

_ нормативные материаJы по нормированию труда должны бытЬ
разработатты на основе методических рекомендаций, )"тверждёЕньD( для вида
экономической деятельности;

- нормативные материаIы по нормированию труда должrты быть
обоснованы исходя из lr( периода ocBoeHIrI;

- проведение irпробации нормативньIх материалов в течение не менее 14
календарЕьIх дней;

_ при формировании результатов по нормированию труда должно быть
учтено мЕение уполномоченного лица трудового коллектива.

5.24 Нормы труда, разработанные с учётом указанных требований на
уровне учреждениJI, явJU{ются местными и утверждаются директором
учреждениJI.

5.25 В целях обеспеченшI организационно - методи.Iеского единства по
организации разработки, пересмотра и совершенствованIrI fiормативньD(
матери:rлов для нормирования труда, повышенIrI их обоснованности и
качества рекомендуется след/ющий порядок выполнения работ:

подготовительный этап. В рамках подготовительного этапа
осуществJUIются след}'Iопце мероприятия:
- создание рабочей группы по разработке системы нормировtшия труда
работников;
- разработка организационно-методи.lеских материirпов, в том числе формы
карты фотографии рабочего дня и инструкции по ее Iц)именению;
- подготовка комплекта нормативных прzrвовьж актов и методических
документов в сфере нормирования труда;

ос}.IдествлеЕие др}.гих организационно-методических материалов.
Исследовательский этац. Осуществление изучения затрат рабочего

времени работников (затрат труда) путем проведения фотографии (само
фотографии) рабочего времени (дня), в том числе:
- выбор исполнителей, за работой KoTopbrx будет вестись наблюдение;

замеров рабочего времени.
Обработка собранных материалов и

-проведение Еепосредственных
Апалитпческий этап.

составление сводных таблиц зацlат рабочего времени, в том числе:
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- анаJIиз и обобIцеIrие результатов изrlения затрат рабочего времеЕи;
- выявление основных факторов, влиJIIощих Еа величину затрат рабочеговремени работников непосредствепно на рабочем месте;- осуществление расчетов пrгатной численности работников учреждениясоциальIlого обслуживания и подготовка проекта штатного расписл{ия в
разрезе структурных пошlазделений.

5.26 Установление, замена и пересмотр норм труда осуществJUIются на
осЕоваJ{ии приказа директора с учётом мненIб1 уполномочеЕного лица
ц)удового коллектива.

5.27 об устzlновлении, замене и пересмотре норм труда работники
уведомJIяются не позднее, чем за два месяца. Об установлении временных и
разовьж норм работники уведомJUIются до начала выполнеrrzя рабоr.5.28 Не реже чем раз в два
проверка и анilпиз действlпопlих
технологии и оргаЕизации труда
установленные нормы подJIежат
дней.

юда специалистом по кадрам проводится
Еорм труда на их соответствие уровню
в учреждении. Устаревшие и опrибочно

пересмотру в течеЕие тридцати рабочих

5.29 Пересмотр норм труда осуществляется через каждые 5 леr. с датыих утверждеIrия.

б. Порядок согласовацця и утверждеция нормативных матерпалов
IIо нормированию труда

6.1 Разработанные

6,2 При наличии разногласий уполномоченное лицо может
предостirвить письменяый протест с обосноваrrием позиции,трудового
коллектива. Работодатель в лице директора имест право утвердить._ нормативные материаJы без положительной оценки уполномоченного JIица
трудового коллектива.

6.З Разногласия по вопросам }.твержденньж норм труда мог}т быть
рассмотреIrы в судебном порядке.

директором учреждения и
трудового коллектива.

пормативные материалы утверждаются
согласовывzlются с уполномоченным лицом
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7. Порядок цроверкп пормативных матерпалов для п(rрмированпя
труда на соответствпе достпгIц,тому уровню техцологии, орr-ацизацпи

труда

.. 7.1 Оценка уровrrя действlтопцх нормативов по труду проводитсятryтём ана.rrиза норм, рассчитанIlых по этим нормативам, с проведениемвыборочных исследований и изученIл динzlмики выполненIUI показателейнорм выработки.
осуществлении проверки нормативных материалов потруда в уrреждении необходимо выполнить след4опце

7.2 Пр"
нормированию
работы:

_ провести анtlпиз выполнения норм труда установлеЕных в Jr'чреждении(ппg99лат9я ежегодно), Iц)и перевыполнении или невыполнении норм трудана 15 о/о и более необходима оргапизация проверки показателей нормативов инорм туда;
_ издать приказ о проведении проверки нормативньж материапов с

укalзанием периода, назЕачением ответственного лица фабочей группы) спривлечением уполномоченного лицu rрудо"оaо *oorr"*r"uu;
- провести выборочные исследоваЕия и обработать результаты;
- провести расчёт норм и нормативов по выборочньrм иссJrсдоваJ{иям;
- внести изменеЕ]rI и корректировку по результатам расчёта;

_ 
_ утвердить нормативные материалы с изменениями и уведомитьработников согласно законодательству Российской Ф"о"р*"r.

8 Порядок внедренпя пормативных материалов по нормпрованпю
труда в учреждеЕии

v. r, lФчр,ллчплDrg б )Urz!fl UllJteHHoM порядке нормативные материапы
для нормирования ц)уда внедряются на рабочие йесrа учр"*дения наосновании ц)иказа директора.

8.2 ,Щля обеспечения эффективного внедреншI и освоениrl нормативньж
материалов в )лреждении необходимо провести следдощие меропршIтиrI:

- проверить готовность рабочих мест к работе по новым нормам (принfiичии измеЕений условий);
_ устранить (при наlтr.rчии) выявленные недостатки в оргадизации труда;
- ознакомить работников с новыми норма^{и труда.

8.1 Утверlцдённые установлеш{ом порядке
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Приложепте JФ l к подоженцю
о системе Еормировапия труда в

госУдарствеЕЕом бюджепIом rФеждеЕт!и
соццальЕого обсл}я(ивац!ц Еаселения

АрхщIгельской области
(Коцошский комплексЕый цсятр

социallьцого обс-т}DюшаtIил)

Индексы затрат рабочего времеди

Расшифровка затрат рабочеIо времени
(продолжительность) работы

Время (продолжительность) перерывов
Подrотовительно-заключите;ное время
Оперативное время

Основное время

сломогательное время

Время обс.rцlживания рабочего м""rа
Время на отдьж

Dремя на отдых и личные надобносlи

перерывов по не зависяпlrаи от работника причиЕам
Время перерывов по зави""rr*, й рчЬоБ"пu 'ЙйПоказатель времени
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Приложевие Ns 2 к положеЕию
о системе цормцровщшя труда в

государственном бюджетЕом уФеждепии
социапьного обсл}DкиваЕlrI ЕаселеЕиlI

Арх гельской областIi
(КоItошский комплекспьй цеItтр

социaшlьцого обспркиваЕия)

Карта фотографип рабочего времени
(наблюдательпый лист) N9

201 г.

м
п/п

наименование
элеменmв, операций

Текlтцее
времr{

Продо.:rжительность
в минутах

Индекс
затрат

трудовоlо процесса часы миItуты рабочего
времени

1 2 3 4 5 6

l.

2.

3,

4,

5.

6.

7.

(должность руководmеля подразделеrrия) (подпись) (Ф.и,о,)

(до:r,{ность испо:lнитеiя) (подпись) (Ф.и.о.)

(Ф,и,(-).)(должность наблюдателя) (подпись)
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Приложецие N! З к положеЕию

о системе Еормировдrия труда в

государствеIIЕом бюджетяом уtрехдФtи'l

социальItого обспркиваяия Еаселеtlия

Архшfiельской области

(КоЕошский комплексяый цеЕФ

соuиальяого обсrrуживаяия>

Сводка элементов затрат рабочего временп

Продолжительно"чLч1Наимено-
вание
затрат

рабочего
времени

J,& наблюдатепьного лИСТа

Итого, 0й

от опера-
тивIlого
времени

(подпись) (Ф,и,о.)
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ПриложениеJФ 4 к положенцю
о системе Еормировмия труда в

государствеI]Еом бюджетЕом учрещдеIrии
социальпого обслуживаЕиrI цаселения

АрхФгельской области
<Копошский комплексЕьтй центр

социальIlого обсл)Dкивация)

Показате.ли определеция Bpeмeнll ца отдых
в зависимости от степеци моцотонностп труда

При заданпом ритме работы

При свободном ритме работы

)

flлительность
выполнения

операции, сек.

число элементов в
операдии

Время на отдых за рабочий день

мин. 0% от оперативного
времени

Более 30 8 - 10

21 _ з0 5-7 7 2,0

l| -20 2-5 10 ?{
2-10 2-5 18 ýп

Щлительность
выполнения

операции, сек.

число элементов в
операции

Время на отдых за рабочий день

мин. %о от оперативного
времени

Более 30 8 - 10

2| - з0 5 -7 2 0,5

2-20 2-5 7 2,0
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Прцложецие N9 5 к положеЕию

""",^"о;"";";ъжжlтж#,"i};
социа.rьпого обслуживаЕц, ЕаселеЕliя

АрхФrге".IБс(ой обдасти
<Коцошский комплексаый цецтр

социалыlого обслуживация))

Пока11111 опrелеленпя времеци па отдыхв зависимостп от темпа работы

Время на отдых за рабочий

Число
IрудовьD(

движений в
минуту

Число трудовьrх деtЙмц oZ от оперативного
времени

301 _ 1 440

1 441 -240о
Более 2 400
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Приложение Nэ б к положеЕцю
о системе ЕормироваЕия труда в

государственпом бюджепIом уФеждеЕии
социальuого обсл}rкиваIlия ЕаселенIrt

Архмгельской области
(КоIrошский комплексЕый цеIпр

социаьцого обсл}rшлвания>

Показатели рекомеflдуемого рациоцального режцма труда и отдыха
для лиц умственного труда при 36 часовой рабочей неделе

Ns
п/п

Перерыв Время проведения Продолжителъность

мин. Yо от
оперативного

времени

1. Регламентированный
перерыв

Через 2 часа от
начала рабочею дtrя

10 мин. 1,5

2. Обеденный перерыв Через 4 часа от
начала рабочего дня

30-60
мин.

з. Регламентированный
перерыв

Через б часов от
начала рабочего дrrя

10 мин. 2,0

4, Микропаузы Индивидуально, по
мере необходимости

40 сек.
- 2 мин-

0,15
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Приложение Л! 7 к положеtllлю
о системе Еормиров rия труда в

rосударственпом бюджетriом JчреждеЕии
соццaLгьIlого обслутолваЕйя цаселеЕия

АрхаЕгельской области
(Копошский комцлексIrьIй цептр

соцIlальЕого обслуживаЕця))

Типовые нормы времени
(Форма rредсmвлеюti)

Наимепование работ (операциfr Значения
факторов,

вл]цюtrIих на
норму (единица

измерешхI)

Норма
времени
(часов)
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Приложевие Jф 8 к положецЕю
о системе Еормироваflия труда в

государствеЕЕом бюдя(етпом утеждеЕии
соцпальцого обслу{tивФIия населеЕtбl

Архалгельской обдасти
<Коношский комтrпекФтый цеятр

социмБцого обслJDкивfi шя)

Типовые нормы чцсленцостц
(форма предстаменIrя)

Вид и наименование норм
Общая часть
область применения типовых норм численности
Организация труда
нормативная часть (наименование и содержание рабф
Описание условий выполrtения работ _

лъ
л/л

Наименование работ (операций) Значения
факторов,

вJIияющих на
норму

(единица
измерения)

Норма
численности

(человек)

1 2 з 4

1

2

]

4

5

6

7

8

9

10
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IIриложение No 9 к полоя(еЕию
о системе Еормировдlия труда в

государствеЕном бюд{етЕом уФея(дении
социаJIьIiого обспуживапия Еаседеция

Архапгельской обласlи
(КоЕошский комплексцый цеЕтр

социа.irьного обсrryживаяия>

Тпповые нормы обслуяtивания
(форма представления)

Вид и наименование норм
Общая часть
Область r4lименеЕия типовьгх норм обслуживания
Оргаrтизация труда
Нормативная часть (наименование и содержание работ)
Описатrие условий выполнения работ

Nq
лlл

Наименование работ (операций) Значения

факторов,
ВJIIТЦОЩИХ Яа

норму
(единица

измереттия)

Норма
обсл)пtивания

(человек)

1 2 4

1

2

4

5

6
,7

8

9

10

ъ



Придожецие Jф l0 к положеЕцю
о системе Еормцровfurия труда в

гОСУДарствеIiцом бюджетЕом )лIреждеЕии
соццальIlого обслужIlваЕия цаселеЕия

Архангельской области
(Коношский коvплексньй цеfiр

социальЕого обсJryживаЕйя)

Ол"j:_"*"л": 
"оо* 

,руда и порматпвов по труду, примеЕяемых прпопредеJ.Iении числецности адмиЕистративцо-уrrрчur"о"""raоaо
персонала

Содержание функЙи наименованй
должности

Виды
нормативов по

Осуще.т"лен"фfrfrЙ
б;,ъгалтерского учета и

финансово-эконоЙической
деятельности

Главныйбу@ Норматив
управJUIемости

Норматив
(норма)

Прием, рети"трiцЙ и
отправлеЕие

корреспонденции,
систематизация и хранение

документов, а также IIх
IIодготовка к сдаче в

ТрУда
Специалист по кадlэам

Инженер по охрЙБ Норматив
(норма)
времени

Учет лrч"о.о 
"ЪЙiа,-оформление трудовых

отношений,
комплектование

Специалист по кадраЙ Норматив
(норма)
времени

Орrанизационно-фавБй
оОеспечение и экспертнаlI

.Щиректор
Заместитель директора

Норматив
(норма)
времени

Норматив

Ма.еричльно-т"хниiЙ*Б
{иректор

Заrrаеститель директора
Норматив
(норма)
времени

Норматив

Ремонтно-энерiеrиiЙ*Б
обслуживание (проведение

онтов, периодшIеских

.Щиректор
Заместитель директора

Норматив
(норма)

м
п/
п
1 2 3
1 4

l2

1

5

6
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осмотров и технического
обслуживания
оборудования)

оборудования

7 Управrrение
информационными

процессами

Заместитель директора Норматив
(норма)
времеЕи

Норматив
(норма)

обслуживания
8 Упраыrение гракданской

обороной, чрезвьтчайными
ситуациJ{ми, обеслечеттие

безопасности труда
работников и

противопожарной
безоласности

Инженер по охране
труда

Норматив
(норма)

управляемости

9 Организация
обс;ц,хивания, содержzrньI

и уборки зданий и
территорий

Заместитель директора Норматив
(норма)

обс;rуживания
Норматив
(норма)

}.правляемости
10 Организационно-метомчес

кое обеспечение
ffиректор

Заместитель директора
Норматив
(норма)

управJшемости
Норматив
(норма)

обслуживания
11 Полlrчение, проверка и

выдача спецодежды,
специа:rьной обlъи

Инженер по охране
труда

Норматив
численности

1,2 Обследование
материагьно-бытового

полохенlrll

Директор
За.п,rеститель директора

Инженер по охране
Труда

Специалист по кадрам

Нормы
времени

13 Организация работы
мобrшьной бригады

,Щиректор
Зшvrеститель директора

Норматив
(норма)

обслуживания
\4 Оказание содействия в

оформлении доrg,ментов в
дома-интернаты

.Щиректор
Зmrеститель диреюора

Нормы
временц

15 Организация работы по
сопровождению приемных

Директор
Заместитель директора

Нормы
времени
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Приложепие .}l! l1K положеЕпю
о системе ЕормировФмя труда в

государственяом бюджетlrом )пФеIйеIrии
социаlтьвого обсл},живаЕиJI яаселеtlиll

Архавгельской области

"коношски й комплексньй цент
социalльЕого обсJI}Dкивалия'

Перечень норм труда ц цормативов по труду, применяемых при
определенпи численности вспомогатепьного персонала

N!
тт/

п

Содержание функции НаимеЕоваt{ие должности
(исполнитель функrци)

Виды
нормативов

по тDуду
1 2 з 4
1 Мойка посуды Уборпlик

производственных и
с.rцокебньж помещений

Нормы
времени и
нормативы
обс.rqпкиван
ия

2, Уборка производственньIх
и служебньж помещений

Уборщик
производственяьD( и
слркебньrх помещений

Нормы
времени и
нормативы
обстryокиван
ия

з Уборка территории Уборпцк
производственньIх и
сл5,экебньж помещений

Нормы
времени
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Перечепь порм трула
определенци

Прило)кеЕие J\! 12 к положеЕию
о системе нормироваяия 1руда в

государствецЕом бюджетЕом JчреждеЕии
соlц.iа,тьЕого обсл}l(ивмия ЕаселеЕия

Архаmеlтьской области
(КоЕошский комплексIтьй цегIр

социа,тьпого обс,тrп<ивания>

и цормативов по труду, примеЕяемых при
числеццости основяого персонала

Содержаrие функции наименование
должности (исполнитель

Транспортные,
погрузочЁо-разгр),зочные

Водитель автомобиля Нормы
времени

Ремонтно-энергетиtIеское
обслуживание (проведение
ремонтов, периодических
осмотров и техЕического
обслl,живания

Водитель автомобиля Нормы
времени и
нормативы
обслуживан
ия

Вождение автомобиля Водитель автомобиля Нормы
времени
и нормативы
обсл}rкиван
ия

Оказание усrцг:
- социально-бытовьIх;
- социально-медiцинских;
- социмьно-педагогических;
_ социально-психологичес-
ких;
- социально-правовых;
_ в цеJUD( повышеЕия
коммуникативного
потенциаJIа пол)п{ателей
социальньж услуг, имеющих
ограниченшI
жизнедеятельности, в том
числе детей-инвалидов;

Социальный работник
специапаст по
социальной работе
Медацинскм сестра

Нормы
времени
и нормативы
обслl,rкиван
ия

Виды
нормативов

по тDчгч



5 Реапизация политики в сфере
предоставления социальных
услуг

Заведуюций отделением Нормы
времени
и нормативы
обслуживан
ия
Норматив
(норма)

упрirвJIяемос
ти

6 Гlпанирование, оргzrнизация
и контроль над
предоставлением
социальньD( услуг

Заведlтощий отделением Нормы
времени
и нормативы
обслуживан
ия
Норматив
(норма)

упрzrвJIяемос
ти

7 Организация и проведение
культурно_массовьIх
мероприятий, цулотер:rпии
и досlговьж ктубов по
направлениям деятельности

Специалист по
социальной работе

Нормы
времени
и нормативы
обслуживан
ия

8 Обследование
материально-бытового
положенI,UI

Заведпощий отделением
Специалист по
социальной работе
Медицинская сестра

Нормы
BpeМeliи

9 Оценка результатов
выполнениr{
индивидуальноIо плана
социального обслуживаниJ{

Заведlтопцй отделением
Специалист по
социальной работе

Нормы
времени

10 Оказание содействия в
пол)цении
реабr.rлитационньж услуг

Медицинская сестра Нормы
времени
и нормативы
обслуживан
ия

з1


