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Введение
В соответствии с «Программой поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012-2018 годы, утвержденной Распоряжением Правительства РФ от 26.11.2012 № 2190-р., и реализацией плана мероприятий («дорожной карты») повышения эффективности и качества услуг в сфере социального обслуживания населения (2013 - 2018 гг.), руководителями учреждений с 2014 года внедряются системы нормирования труда.

Нормирование труда – это определение необходимых затрат труда (или времени) на выполнение определенной работы отдельными работниками или бригадами и установление норм труда.

Приказом Минтруда России от 30.09.2013 № 504 утверждены Методические рекомендации по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях (далее - Рекомендации). Государственные и муниципальные учреждения используют Рекомендации как методическое пособие при разработке (определении) систем нормирования труда с учетом организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов: используемого оборудования и материалов, технологий и методик выполнения работ, других организационно-технических факторов, которые могут повлиять на величину нормы труда.

На основании ст. 160 «Трудовой кодекс РФ» от 30.12.2001 №197-ФЗ, норма труда - нормы выработки, времени, нормативы численности и другие нормы – устанавливаются в соответствии с достигнутым уровнем техники, технологии, организации производства и труда.

В рамках реализации Указа Президента РФ от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики» (далее - Указ № 597) повышение зарплаты в бюджетной сфере напрямую связано с повышением качества оказания государственных (муниципальных) услуг. Поэтому в трудовом договоре каждого работника должны быть прописаны показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и качества оказываемых услуг. Для этого работодатель должен внедрить систему нормирования труда, главным компонентом которой являются установленные им нормы труда

Необходимые затраты времени – это затраты времени, соответствующие эффективному использованию трудовых, материальных и энергетических ресурсов при соблюдении научно обоснованных режимов труда и отдыха.

Техническое обоснование норм труда предусматривает наиболее полное использование оборудования, технологической оснастки; полное и рациональное использование рабочего времени с отделением вспомогательных функций от основных; развитие многостаночного обслуживания; совмещение профессий и функций; соответствие работника выполняемой работе с точки зрения его квалификации, производственных навыков и психофизиологической характеристики; применение передовых методов и приемов труда; рациональную организацию рабочего места; оптимальный уровень интенсивности труда.

Нормирование труда является функцией управления и включает в себя определение необходимых затрат труда (времени) на выполнение работ (изготовление единицы продукции, оказание услуги) отдельными работниками (группами работников) и установление на этой основе норм труда. Комплекс положений по нормированию труда, разработанный в учреждении, закрепленный в соответствующем локальном нормативном акте и выполняемый всеми сотрудниками, составляет систему нормирования труда.

Отсутствие систем нормирования труда в учреждении рассматривается как нарушение трудового права, поскольку ст. 159 ТК РФ гарантирует работникам ее применение.

Основными целями системы нормирования труда в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования «Детская школа искусств № 45» (далее Учреждение) являются:

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

– обеспечение нормального уровня напряженности (интенсивности) труда при выполнении работ (оказании государственных услуг);

– повышение эффективности обслуживания потребителей государственных услуг.

Система нормирования труда в Учреждении устанавливается утвержденным и введенным в действие положением и определяет:  

– применяющиеся в Учреждении нормы труда по видам работ и рабочим местам при выполнении тех или иных видов работ (функций) (далее – нормы труда), а также методы и способы их установления;

– порядок и условия введения норм труда применительно к конкретным производственным условиям, рабочему месту;

– порядок и условия замены и пересмотра норм труда по мере совершенствования или внедрения новой техники, технологии и проведения организационных либо иных мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда, а также в случае использования физически и морально устаревшего оборудования;

– меры, направленные на соблюдение установленных норм труда. 

Основными видами норм труда в Учреждении являются: нормы времени, нормы обслуживания и нормы численности.

Система нормирования труда в Учреждении рассматривается, как составная часть системы управления персоналом, является комплексом мероприятий по организации и управлению процессом нормирования труда, включающим в себя:

– методы и способы установления норм труда для выполнения процедур и действий в рамках предоставляемых государственных услуг (выполняемых работ);

– порядок разработки, апробации, применения, замены и пересмотра норм труда;

– создание системы показателей по труду, обеспечивающих наиболее эффективное использование трудовых ресурсов, повышение производительности труда и качества предоставления муниципальных услуг в Учреждении.

Нормирование труда должно способствовать:

-улучшению текущего и перспективного планирования, учета и отчетности;

-оптимизации штатной численности;

-координации и перераспределению штата внутри Учреждения;

-обеспечению нормальной интенсивности и напряженности труда;

-адекватной оценке труда и укреплению дисциплины;

-мотивации работников к повышению эффективности труда;

-поддержанию экономически обоснованных соотношений между ростом объема и качества труда работника Учреждения и заработной платы.

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

Разработка (определение) системы нормирования труда в Учреждении должна осуществляться специалистами, обладающими необходимыми знаниями и умениями в сфере организации и нормирования труда или с привлечением сторонних организаций, имеющих опыт работы.

Глава I
1.1. Область применения.
Применяемые нормы труда в Учреждении
Для установления и введения нормирования труда в Учреждении разрабатывается положение о нормировании труда.  Положение устанавливает систему нормативов и норм, на основе которых реализуется функция нормирования труда, содержит основные положения, регламентирующие организацию нормирования труда, а также устанавливает порядок проведения нормативно-исследовательских работ по труду в Учреждении.

Положение вводится впервые в действие для применения во всех структурных подразделениях Учреждения.
Положение является обязательным для исполнения всеми структурными подразделениями и работниками Учреждения.
Нормы труда в Учреждении определяются применительно к технологическим (трудовым) процессам и организационно-техническим условиям их выполнения в Учреждении. 

В Учреждении применяются следующие нормы труда по должностям служащих (профессиям рабочих) различных категорий и групп при выполнении тех или иных видов работ (функций) (административно-управленческий, основной и вспомогательный персоналы): 

– 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);

Учреждение вправе в зависимости от конкретных условий применять нормы численности (установленная численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения конкретных производственных, управленческих функций или объемов работ).

Нормы труда в Учреждении разрабатываются на основе анализа имеющихся типовых (межотраслевых, отраслевых, профессиональных и иных) норм труда, утвержденных федеральными органами исполнительной власти (далее - типовые нормы труда), соотнесения их с фактическими организационно-техническими условиями выполнения технологических (трудовых) процессов в Учреждении с учетом рекомендуемых методик определения нормы численности на основе типовых норм времени и типовых норм обслуживания, определения нормы обслуживания на основе типовых норм времени.

Для корректировки типовых норм времени могут применяться поправочные коэффициенты, учитывающие отклонение фактических условий оказания услуг от запроектированных в типовых нормах. Корректировка типовых норм времени с применением поправочных коэффициентов осуществляется в порядке, определенном федеральными органами государственной власти для соответствующих отраслей и с учетом методики, представленной в Методических рекомендациях по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях, утвержденных Приказом Минтруда РФ от 30.09.2013 № 504.

При отсутствии типовых норм труда по каким-либо видам работ Учреждение устанавливает нормы времени или численности, используя хронометраж рабочего времени и другие методы.

Для определения норм труда проводится:

– анализ трудового процесса на основе стандарта оказания государственной услуги (при его наличии), 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.

Нормы труда в Учреждении по сроку действия подразделяются на постоянные, временные и разовые.

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 локальным актом руководителя Учреждения утверждается решение о сохранности установленных норм труда или о разработке новых норм труда.

Временные нормы труда устанавливаются на период освоения тех или иных работ при отсутствии утвержденных нормативных материалов для нормирования труда.

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 времени, численности устанавливаются 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 труда лица несут персональную ответственность за правильное (обоснованное) установление временных норм труда.

Разовые нормы устанавливаются на отдельные работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные).

В случае выявления в ходе применения норм труда, что при их установлении были неправильно учтены организационно-технические условия выполнения технологических (трудовых) процессов или допущены неточности в применении нормативных материалов либо в проведении расчетов, такие нормы труда признаются ошибочными и подлежат пересмотру в установленном Положением порядке. Примечание: Иные понятия и термины, используемые в Положении, применяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. Методы и способы установления норм труда 
по отдельным должностям (профессиям рабочих), видам работ 
(функциям), по которым отсутствуют типовые нормы труда

Нормы затрат труда в Учреждении могут быть установлены следующими методами:

- аналитическим;

- суммарным;

- хронометражных наблюдений;

- фотографией рабочего времени.

При аналитическом методе осуществляется детальный анализ и проектирование оптимального трудового процесса, позволяющий определить обоснованные нормы, внедрение которых способствует повышению производительности труда и эффективности использования трудовых ресурсов.

При суммарном методе фиксируются фактические затраты труда, на основе статистических отчетов о выработке, затратах времени на выполнение работы за предшествующий период. 

При методе хронометражных наблюдений осуществляется изучение временных затрат путем замеров и фиксаций продолжительности административных процедур и действий, подлежащих выполнению в рамках предоставляемых государственных услуг.

При методе фотографий рабочего времени происходит изучение затрат рабочего времени путем наблюдения и измерения всех без исключения затрат труда на протяжении полного рабочего дня или определенной его части. 

Наряду с методами хронометражных наблюдений и фотографий рабочего времени, для определения затрат рабочего времени на основании существующих форм отчетности проводится анализ статистических (количественных) данных, характеризующих результаты деятельности конкретных работников Учреждения по исполнению ими в соответствии с должностными обязанностями административных процедур и действий.

Нормы, разрабатываемые на основе аналитического метода, являются обоснованными, а нормы, установленные суммарным методом – опытно статистическими.

Разработка обоснованных нормативных материалов осуществляется одним из способов аналитического метода: аналитически-исследовательским или аналитически-расчётным. 

При аналитически-исследовательском способе нормирования необходимые затраты рабочего времени по каждому элементу нормируемой операции определяют на основе анализа данных, полученных в результате непосредственного наблюдения за выполнением этой операции на рабочем месте, на котором организация труда соответствует принятым условиям. 

При аналитически-расчётном способе затраты труда на нормируемую работу определяют по нормативам труда на отдельные элементы, разработанные ранее на основе исследований, или расчётом, исходя из принятых режимов оптимальной работы технологического оборудования.

1.3. Порядок внедрения норм труда. 

Замена и пересмотр норм труда в Учреждении
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.

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.

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.

В связи с тем, что в ДШИ №45  установлены работникам нормы времени на выполнение работ (оказание услуг) или нормы обслуживания, в трудовом договоре с работником указывается, что их выполнение осуществляется в пределах установленной ему продолжительности рабочего времени. 

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.

Если при проведении указанной подготовительной работы выяснится, что в ДШИ №45 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.
 Замена и пересмотр норм труда производится в целях повышения эффективности использования трудового потенциала работников, а также в случае применения устаревших норм и ошибочно установленных норм. 

Замена и пересмотр норм труда оформляются локальными нормативными актами Учреждения, утверждаемыми директором Учреждения. 

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 нормы.

Нормы труда могут быть пересмотрены по мере совершенствования или внедрения новой техники, технологии и проведения организационных либо иных мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда, а также в случае использования физически и морально устаревшего оборудования.

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.

Пересмотр ошибочных норм труда осуществляется по мере их выявления с учетом мнения представительного органа работников.
Глава II
2.1. Меры, направленные на соблюдение 

установленных норм труда. Применяемые в Учреждении 

нормативные документы и нормы труда.
Сущность и методы нормирования труда. 

Организация процесса нормирования труда в Учреждении

Учреждение осуществляет меры, направленные на соблюдение установленных норм труда, включая обеспечение нормальных условий для выполнения работниками норм труда. К таким условиям, в частности, относятся:

– 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;

– периодическое обучение работников с целью приобретения теоретических и практических знаний в сфере нормирования труда;

– 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.
В Учреждении на день утверждения Положения применяются:

2.1.1. Нормы труда – нормы времени как продолжительность рабочего времени работника согласно статьям 91 – 94, 96 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.1. 2. 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.

2.1.3. Нормы численности – установленная численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения конкретных производственных, управленческих функций или объемов работ).
Под методом нормирования труда понимается совокупность приемов по изучению и анализу процессов труда, измерению затрат рабочего времени, выявлению нормообразующих факторов, проектированию рациональной технологии производства и организации труда, разработке нормативов и норм труда.

Различают следующие методы нормирования труда, рисунок 1.
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Рисунок 1 «Методы нормирования труда»

Суммарные методы, к которым относятся опытный, статистический и сравнительный (по аналогии) методы, предполагают установление норм времени на операцию в целом (суммарно), а не на ее составные элементы. Трудовой процесс, как правило, не анализируется, рациональность выполнения приемов и затраты времени на их выполнение не изучаются. Определение нормы основано на использовании данных оперативного и статистического учета фактических затрат рабочего времени и опыта нормировщиков.

При использовании этого метода нормы труда устанавливаются следующими способами: 

· при опытном методе нормы определяются на основе опыта нормировщика, когда отсутствуют сведения о фактических затратах на подобную работу в прошлом;
· при статистическом методе нормы устанавливаются на основе статистических данных (по первичной документации, отчетам, записям) о средних фактических затратах труда на эту же работу в прошлые периоды;
· при методе сравнения (аналогии) производится сравнение работы, подлежащей нормированию, с аналогичной работой, выполнявшейся ранее, на которую нормы времени были определены.

Аналитические методы, к которым относятся экспериментально-аналитический, расчетно-аналитический методы и использование типовых норм, предполагают анализ конкретного трудового процесса, разделение его на элементы, проектирование рациональных режимов работы и приемов труда, определение норм по элементам трудового процесса с учетом специфики конкретных рабочих мест и подразделений, установление нормы на операцию.

При использовании этого метода нормы труда устанавливаются следующими способами: 
· при экспериментально-аналитическом методе нормы определяются на основе изучения процессов труда непосредственно в производственных условиях. Для этого проводятся специальные наблюдения;
· при расчетно-аналитическом методе нормы определяются исходя из типовых нормативов режима работы машин и нормативов времени на выполнение отдельных элементов операции, разработанных дифференцировано для различных организационно-технических условий на основе многочисленных наблюдений;

· применение типовых норм предполагает систематизацию условий выполнения каждого трудового процесса.
Статья 160 ТК РФ выделяет такие нормы труда, как нормы выработки, времени, обслуживания:
Норма времени – это величина затрат рабочего времени, установленная для выполнения единицы работы работником или группой работников соответствующей квалификации в определенных организационно-технических условиях.

Норма выработки – это установленный объем работы (количество единиц продукции), который работник или группа работников соответствующей квалификации обязаны выполнить (изготовить, перевезти и т.д.) в единицу рабочего времени в определенных организационно-технических условиях. Норма выработки является величиной производной от нормы времени и определяется делением рабочего времени исполнителей нормируемой работы за учетный период (час, рабочий день, смену, месяц) на норму времени.

Норма обслуживания – это количество производственных объектов (единиц оборудования, рабочих мест и т.д.), которые работник или группа работников (в частности, бригада) соответствующей квалификации обязаны обслужить в течение единицы рабочего времени в определенных организационно-технических условиях. Эти нормы предназначаются для нормирования труда работников, занятых обслуживанием оборудования, площадей и объектов уборки, рабочих мест и для электронно-вычислительных машин. Кроме того, нормы обслуживания разрабатываются для установления норм времени (выработки) при многостаночной работе, а также в тех случаях, когда нецелесообразно нормирование труда работников на основе норм времени (выработки), то есть при полной автоматизации работы. Разновидностью нормы обслуживания является норма управляемости, определяющая численность работников, которыми должен управлять один руководитель.

Норма численности – это установленная численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения конкретных производственных, управленческих функций или объемов работ в определенных организационно-технических условиях. По нормам численности определяются затраты труда по профессиям, специальностям, группам или видам работ, отдельным функциям, в целом по предприятию или цеху, их структурным подразделениям.

Согласно статье 161 ТК РФ разработка и утверждение типовых норм труда, для однородных работ могут разрабатываться и устанавливаться типовые (межотраслевые, отраслевые, профессиональные и иные) нормы труда. Типовые нормы труда разрабатываются и утверждаются в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

На основе разработанных норм труда в соответствии с Приложением №1 к «Методическим рекомендациям по разработке системы нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты РФ» от 30.09.2013г. №504 норма численности сотрудников определяется с учетом плановых невыходов по формуле (1): Нч = (То/Фп) *Кн, где

Нч – норма численности работников определенной квалификации, необходимых для выполнения работ, по которым определены нормы времени;

То – общие затраты времени за год на объем работ, выполняемых работниками, (часы/минуты);

Фп - плановый нормативный фонд рабочего времени одного работника за год. Определяется по производственному календарю на текущий год. При этом фонд рабочего времени по производственному календарю уменьшается с учетом установленной продолжительности оплачиваемых отпусков работника (как основного, так и дополнительного) и сокращенной продолжительности рабочего времени по отдельным должностям служащих (профессиям рабочих), а также в зависимости от условий труда;

Кн - коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работников во время неоплачиваемого отпуска, болезни и т.п., определяемый по формуле (2): Кн = 1 + Вр / (Фсум * Чср), где: 

Вр – суммарное время, не отработанное из-за невыходов работников учреждения за расчетный период времени;

Фсум – нормативный фонд рабочего времени одного работника за расчетный период времени;

Чср - среднесписочная численность всех работников учреждения (включая работников, занимающих должности служащих, для которых в ходе данного расчета актуализируются нормы численности) за расчетный период времени.

При отсутствии показателей норм труда на работы, которые выполняются в учреждении, по ним разрабатываются локальные (местные) нормы труда. В этих целях рекомендуется применять аналитический метод нормирования труда с использованием двух видов наблюдений (фотографии рабочего времени и хронометража), данных учета и отчетности, результатов анализа организации труда и разработки мер по ее совершенствованию. План работы с выведением норм времени составляется в следующем порядке: 
· определяется годовой объем реального бюджета рабочего времени (с учетом штатной численности учреждения); 
· составляется схема основных показателей работы, отражаются все процессы, относящиеся к деятельности организации и нормы на их выполнение; 
· определяется годовой объем трудозатрат по каждому направлению деятельности; 
· сверяются полученные данные рабочего времени, необходимого на выполнение всего объема работ, с фондом реального годового бюджета рабочего времени и при необходимости проводятся соответствующие корректировки.
Система нормирования труда определяется руководством Учреждения. Основным методом для установления норм труда в Учреждении является аналитический.

При аналитическом методе нормирование труда в Учреждении расчет норм численности /обслуживания/ времени основан на данных, собранных путем проведения интервью с сотрудниками и руководством структурных подразделений, а также анализа организационной структуры учреждения и сбора годовых объемов работ.

Первым этапом нормирования труда в Учреждении было определение целей и задач нормирования труда учреждения. Основной целью является установление необходимой численности работников различных групп на определенные затраты (результаты) труда. Результатом проведения научно-исследовательских работ по нормированию труда в Учреждении являются отчет по нормированию труда работников учреждения и положение о системе нормирования труда в учреждении с приложениями по разработке норм труда.

На втором этапе были проанализированы следующие документы, регламентирующие работу персонала Учреждения: 

· штатное расписание;

· структура организации;
· должностные инструкции по каждой должности;
· информация по режиму и графику работы персонала.
Перечень нормируемых должностей в ДШИ №45 представлен в таблице №1.

Таблица № 1 Перечень должностей 

	№ п/п
	Должность
	Количество шт. ед.

	1
	Директор
	1

	2
	Заместитель директора по УВР
	1

	3
	Заместитель директора по КПР
	1

	4
	Начальник хозяйственного отдела
	1

	5
	Библиотекарь 2 категории
	1

	6
	Звукорежиссер 1 категории
	1

	7
	Специалист по персоналу
	1

	8
	Художник 1 категории
	1

	9
	Администратор
	1

	10
	Дежурный
	4

	11
	Секретарь руководителя
	1

	12
	Настройщик пианино и роялей
	2

	13
	Настройщик язычковых инструментов
	1,5

	14
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	2

	15
	Сторож
	2,5

	16
	Уборщик служебных помещений
	3

	17
	Контрактный управляющий
	0,5

	18
	Методист
	1

	ИТОГО
	
	26,5


На следующем этапе были собраны годовые объемы работ сотрудников определенного вида деятельности, годовые объемы обслуживания оборудования, годовое сторожевого поста. Работа проходила в форме заполнения бланков годовых трудозатрат, бесед с руководителем. 

Все этапы нормирования труда нормируемых должностей Учреждения были проанализированы, систематизированы и представлены в следующих разделах данного отчета.
2.2. Расчет коэффициента невыходов сотрудников
Кн – коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работников во время неоплачиваемого отпуска, болезни и т.п., определяемый по формуле (2): Кн = 1 + Вр / (Фсум * Чср), где: 

Вр – суммарное время, не отработанное из-за невыходов работников учреждения за расчетный период времени;

Фсум – нормативный фонд рабочего времени одного работника за расчетный период времени;

Чср - среднесписочная численность всех работников учреждения (включая работников, занимающих должности служащих, для которых в ходе данного расчета актуализируются нормы численности) за расчетный период времени.

Режим работы в Учреждении установлен 40 и 36 часов в неделю. Средний режим работы составляет 39 часов. Средний показатель отпускных дней на одного сотрудника в Учреждении составляет 34 календарных дня.

Коэффициент, учитывающий планируемые невыходы сотрудников в Учреждении, рассчитывается по данным бухгалтерского учета за 2016 и 2017 года, таблица № 3. 

Таблица №2 «Расчет коэффициента невыходов»

	Год
	Вр
	Фсум
	Чср
	Кн

	2016
	419 дней = 3352 час.
	1974-(34/7*39) 1784,6= час.
	56,1
	Кн = 1+ [image: image3.png]335243128
(1784.641783.6)-(56.1454.4)



 = 1,02

	2017
	391 дня = 3128 час.
	1973-(34/7*39) 1783,6= час.
	54,4
	


Итак, коэффициент невыходов принимается 1,02.

При расчете количества штатных единиц используются следующие правила, таблица №3:

Таблица №3 «Правила округления расчетного количества штатных единиц»

	№
	Расчетное число должностей
	Правила округления

	1
	Менее 0,13
	Отбрасываются (0)

	2
	0,13-0,37
	Округляются до 0,25

	3
	0,38-0,62
	Округляются до 0,5

	4
	0,63-0,87
	Округляются до 0,75

	5
	Свыше 0,87
	Округляются до 1,0


2.3. Разработка системы нормирования труда
2.3.1. Директор
Штатная численность директора ДШИ №45 соответствует 1 единице согласно пункту 3.1 «Общее руководство» – Типовые нормативы численности, разработанные Институтом труда и утвержденные Федеральным государственным бюджетным учреждением «Научно–исследовательский институт труда и социального страхования» Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации № 001 от «24» января 2014 года.
2.3.2. Заместитель директора по УВР

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней заместителя директора по учебно-воспитательной работе, по одной из которых представлены в таблицах № 4.
Таблица № 4«Самофотография рабочего дня заместителя директора по УВР»

	ДШИ № 45

	Должность: Заместитель директора по УВР

	Дата наблюдения: 10.12.2018 г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на работу. Подготовка рабочего места (включение компьютера, открытие программ)
	9:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Составление расписания контрольных уроков
	9:05
	0:55
	ОП

	3
	Личные нужды
	10:00
	0:05
	ОТЛ

	4
	Продолжение составления расписания контрольных уроков
	10:05
	0:40
	ОП

	5
	Составление расписания экзаменов
	10:45
	2:15
	ОП

	6
	Обед
	13:00
	
	

	7
	Организация замещения отсутствующих преподавателей
	14:00
	0:58
	ОП

	8
	Оказание помощи педагогам в освоении и разработке инновационных программ и технологий
	14:58
	1:38
	ОП

	9
	Личные нужды
	16:36
	0:04
	ОТЛ

	10
	Оказание помощи педагогам в освоении и разработке инновационных программ и технологий
	16:40
	1:15
	ОП

	11
	Выключение компьютера. Наведение порядка на рабочем месте.
	17:55
	0:05
	ПЗ

	12
	Уход с работы
	18:00
	
	

	
	ИТОГО
	
	8:00
	


Таблица № 5 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	8:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	1,9%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	96,0%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 6 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин


	1
	ПЗ
	0:10
	0:10
	0:06
	0:10
	0:05
	0:08

	2
	ОТЛ
	0:09
	0:08
	0:11
	0:06
	0:14
	0:09

	3
	ОП
	7:41
	7:49
	7:46
	7:45
	7:46
	7:45

	Итого, час: мин.
	8:00
	8:07
	8:03
	8:01
	8:05
	8:03
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней заместителя директора по учебно-воспитательной работе средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует установленному режиму и графику рабочего времени в Учреждении. Режим работы не превышает 40 часов в неделю и соответствует норме часов рабочего времени, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены простои отсутствуют, что говорит об эффективном использовании сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 минут, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда. 

Расчет нормативной численности заместителя директора по учебно-воспитательной работе проводился на основе Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда». На объем работ заместителя директора по учебно-воспитательной работе аналитическим методом были разработаны локальные нормы времени с учетом подготовительно–заключительного времени. На основании самостоятельно разработанных локальных норм труда были определены трудозатраты за год, которые представлены в таблицах № 7.

Таблица № 7 «Годовые трудозатраты заместителя директора по учебно-воспитательной работе»

	Наименование работы/операции
	Норма

времени, мин.

	Общий годовой объем работ
	Общие годовые трудоза

траты,

чел.-мин.

	Организация учебно-воспитательной работы в школе, при согласовании с директором Учреждения
	60
	247
	14820

	Разработка перспективных годовых планов, связанных с учебно-воспитательным процессом школы
	1200
	4
	4800

	Ведение необходимой документации, связанной с учебным процессом
	120
	147
	17640

	Разработка тарификационной нагрузки, представление её на утверждение директору Учреждения
	700
	12
	8400

	Организация текущего и перспективного планирования учебно-воспитательной деятельности Учреждения
	400
	4
	1600

	Координация работы преподавателей и других педагогических работников, а также разработка учебной и иной документации, необходимой для деятельности Учреждения
	40
	247
	9880

	Обеспечение использования и совершенствования методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий
	60
	147
	8820

	Осуществление контроля за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, соответствующего федеральным государственным требованиям. Организация работы по подготовке и проведению экзаменов
	20
	247
	4940

	Организация просветительской работы для родителей (лиц, их заменяющих)
	40
	48
	1920

	Организация учебно-воспитательной, внеклассной работы. Осуществление контроля за учебной нагрузкой обучающихся 
	40
	147
	5880

	Согласование расписания учебных занятий. Обеспечение своевременным составлением, утверждением и представлением отчетной документации. Осуществление комплектования и принятие мер по сохранности контингента учащихся
	60
	48
	2880

	Участие в подборе педагогических кадров, организация повышения их квалификации и профессионального мастерства
	200
	4
	800

	Участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного Учреждения
	800
	4
	3200

	Контроль за правильностью и своевременным ведением делопроизводства по всем вопросам учебной работы (правильность ведения журналов, индивидуальных планов, личных дел учащихся). Готовить проекты приказов по учебной работе
	20
	147
	2940

	Организация замещения отсутствующих преподавателей
	15
	48
	720

	Проведение совещания с преподавателями и заведующими отделений по вопросам учебно-воспитательной работы
	60
	12
	720

	Организация педагогической практики студентов
	60
	4
	240

	Подготовка материалов к годовому отчету директора по итогам учебного года
	
	
	

	ИТОГ
	
	
	90200


Плановый нормативный фонд рабочего времени заместителя директора по УВР на 2018 год составляет: Фп = 1970-62/7*40 = 1615,7 час.

Норма численности заместителя директора по УВР определяется по формуле (1):

[image: image5.png]90200
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.95 (mr.ea.)




При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3 данного отчета. По полученному результату необходимо принять к учету 1 шт. ед. на должность заместителя директора по УВР.
2.3.3. Заместитель директора по КПР
Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней заместителя директора по КПР, по одной из которых представлены в таблицах № 8.
Таблица №8 «Самофотография рабочего дня заместителя директора по КПР»

	ДШИ № 45

	Должность: Заместитель директора по КПР

	Дата наблюдения: 10.12.2018 г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на работу.
	09:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Составление плановой отчётности по КПР
	09:05
	3:45
	ОП

	3
	Личные нужды
	12:50
	0:10
	ОТЛ

	4
	Обед
	13:00
	
	

	5
	Составление сценариев концертных мероприятий
	14:00
	3:55
	ОП

	6
	Уборка рабочего места 
	17:55
	0:05
	ПЗ

	7
	Уход с работы
	18:00
	
	

	
	ИТОГО
	
	8:00
	


Таблица №9 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	8:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	95,8%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица №10 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:12
	0:11
	0:08
	0:11
	0:10

	2
	ОТЛ
	0:10
	0:09
	0:11
	0:10
	0:09
	0:09

	3
	ОП
	7:40
	7:44
	7:40
	7:42
	7:41
	7:41

	Итого, час: мин.
	8:00
	8:05
	8:02
	8:00
	8:01
	8:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней заместителя директора по КПР средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует установленному режиму и графику рабочего времени в Учреждении. Режим работы не превышает 40 часов в неделю и соответствует норме часов рабочего времени, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены простои отсутствуют, что говорит об эффективном использовании сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда. 

Расчет нормативной численности заместителя директора по КПР проводился на основе Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда». На объем работ заместителя директора по КПР аналитическим методом были разработаны локальные нормы времени с учетом подготовительно–заключительного времени. На основании самостоятельно разработанных локальных норм труда были определены трудозатраты за год, которые представлены в таблицах №11.

Таблица №11 «Годовые трудозатраты заместителя директора по КПР»

	Наименование работы/операции
	Норма

времени, мин.

	Общий годовой объем работ
	Общие годовые трудоза

траты,

чел.-мин.

	Руководство организации концертно-просветительской работы, PR –деятельности, обеспечение полного и качественного выполнения планов и программ в этом направлении, осуществление контроля за результатами работы концертных коллективов, уровнем выступлений учащихся, эффективностью информационной, PR и рекламной деятельности
	300
	48
	14400

	Прогноз результатов концертно-просветительской деятельности школы в целях выбора приоритетных направлений данной деятельности
	800
	12
	9600

	Организация текущего и перспективного планирования концертно-просветительской, творческой и рекламной деятельности коллектива учебного заведения, оказание помощи преподавателям, концертным коллективам, другим педагогическим работникам в подготовке концертных номеров, программ, концертов и других внеклассных мероприятий
	900
	12
	10800

	Анализ и обобщение результатов PR и концертно-просветительской деятельности педагогического коллектива, организация работы по изучению передового опыта в сфере PR и концертно-просветительской деятельности, информирование

 педагогических работников о новых формах, методах и технологиях концертно-просветительской и творческой работы
	50
	48
	2400

	Участие в работе по подготовке заседаний педагогического, художественного советов учебного заведения, организация и контроль за выполнением его решений
	120
	12
	1440

	Организация работы Художественного совета с целью укрепления творческих традиций ДШИ, содействие творческому, духовному развитию учащихся, формированию высокого нравственно-эстетического потенциала учащихся, выявлению талантливых учащихся и оказание помощи им в дальнейшем развитии и продвижении, формирование позитивного имиджа ДШИ
	200
	147
	29400

	Разработка самостоятельных сценарных планов, сценариев концертов, праздников, выставок, лекций и других культурно-массовых мероприятий ДШИ, определяя и корректируя их содержание
	300
	48
	14400

	Организация проведения, самостоятельное проведение концертов, праздников, выставок, лекций и других культурно-массовых мероприятий ДШИ
	
	
	

	Планирование и осуществление руководства просветительской работой ДШИ, координируя совместные действия с заведениями культуры и искусства города, области: театрами, филармонией, кинотеатрами, домами культуры и др.
	60
	147
	8820

	Контроль за разработкой, редактирование различных информационно-аналитических продуктов (афиши, пресс-релизы, анонсы, статьи, репортажи, презентации, эссе, буклеты, стенды и др.), отражающих деятельность ДШИ, создающих положительный имидж ДШИ, определяя и корректируя их содержание
	
	
	

	Организация работы по установке и развитию связей с внешними партнёрами, общественными организациями и т.п.
	20
	147
	2940

	Контроль за ведением документации, обеспечение своевременной подготовки учётной и отчётной документации
	20
	147
	2940

	ИТОГ
	
	
	97140


Плановый нормативный фонд рабочего времени заместителя директора по КПР на 2018 год составляет: Фп = 1970-62/7*40 = 1615,7 час.

Норма численности заместителя директора по КПР определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3 данного отчета. По полученному результату необходимо принять к учету 1 шт. ед. на должность заместителя директора по КПР.
2.3.4. Начальник хозяйственного отдела
Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней начальника хозяйственного отдела, одна из которых представлена в таблице № 12.

Таблица №12 «Самофотография рабочего дня начальника хозяйственного отдела»

	ДШИ №45

	Должность: Начальник хозяйственного отдела        

	Дата наблюдения: 10.12.18

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на работу
	9:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Проверка состояния помещения
	9:05
	1:55
	ОП

	3
	Обеспечение работников канцелярскими принадлежностями
	11:00
	1:00
	ОП

	4
	Личные нужды
	12:00
	0:10
	ОТЛ

	5
	Проверка работы обслуживающего персонала
	12:10
	0:50
	ОП

	6
	Обед
	13:00
	
	

	7
	Инвентаризация
	14:00
	3:50
	ОП

	8
	Личные нужды
	17:50
	0:05
	ОТЛ

	9
	Выключение компьютера, уход с работы
	17:55
	0:05
	ПЗ

	Итого
	 
	
	8:00
	


Таблица №13 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	8:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	3,1%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	94,8%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица №14 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:11
	0:09
	0:12
	0:11
	0:10

	2
	ОТЛ
	0:15
	0:13
	0:14
	0:17
	0:16
	0:15

	3
	ОП
	7:35
	7:41
	7:39
	7:31
	7:34
	7:36

	Итого, час: мин.
	8:00
	8:05
	8:02
	8:00
	8:01
	8:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней начальника хозяйственного отдела средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

Расчет нормативной численности начальника хозяйственного отдела проводился на основе Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда». На объем работ начальника хозяйственного отдела аналитическим методом были разработаны локальные нормы времени с учетом подготовительно–заключительного времени. На основании самостоятельно разработанных локальных норм труда были определены трудозатраты за год, которые представлены в таблицах №15.

Таблица №15 «Годовые трудозатраты начальника хозяйственного отдела»

	Наименование работы/операции
	Норма

времени, мин.


	Общий годовой объем работ
	Общие годовые трудоза

траты,

чел.-мин.

	Контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием школы
	60
	247
	14820

	Контроль за рациональным расходованием хозяйственных и учебных материалов учреждения
	30
	247
	7410

	Принятие мер по обеспечению необходимых социально-бытовых условий для обучающихся и работников учреждения
	20
	247
	4940

	Организация замещения отсутствующих работников, находящихся у него в подчинении
	40
	48
	1920

	Наблюдение за сохранностью вверенных товаро​материальных ценностей
	40
	247
	9880

	Выполнение курьерской работы с выездом в централизованную бухгалтерию и контролирующие органы администрации г. Кемерово, по утвержденным директором учреждения, дням
	50
	147
	7350

	Участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов здания
	400
	8
	3200

	Обеспечение закупки и доставки в школу, и ее филиалы хозяйственного инвентаря
	800
	12
	9600

	Участие в проведении инвентаризации ТМЦ
	1400
	4
	5600

	Выполнение правил по охране труда и пожарной безопасности
	40
	247
	9880

	Организация хозяйственного обеспечения совещаний, конференций и семинаров, проводимых в школе
	70
	147
	10290

	Контроль за исправностью освещения, отопления, водоснабжения
	50
	247
	12350

	ИТОГ
	
	
	97240


Плановый нормативный фонд рабочего времени начальника хозяйственного отдела на 2018 год составляет: Фп = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Норма численности начальника хозяйственного отдела определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3 данного отчета. По полученному результату необходимо принять к учету 1 шт. ед. на должность начальника хозяйственного отдела.
2.3.5. Библиотекарь 2 категории
Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней библиотекаря 2 категории, одна из которых представлена в таблице №16.

Таблица №16 «Самофотография рабочего дня библиотекаря 2 категории»

	ДШИ №45

	Должность: Библиотекарь 2 категории

	Дата наблюдения: 13.12.2018

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на рабочее место, включение компьютера.
	9:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Ручное обеспыливание фонда.
	9:05
	0:10
	ОП

	3
	Расстановка документов на стеллажах
	9:15
	0:20
	ОП

	4
	Перемещение документов на свободное место
	9:35
	0:20
	ОП

	5
	Оформление полочных разделителей
	9:55
	0:05
	ОП

	6
	Расстановка карточки в алфавитном каталоге
	10:00
	0:15
	ОП

	7
	Заполнение формуляра читателя
	10:15
	0:10
	ОП

	8
	Ознакомление читателя с правилами библиотекой
	10:25
	0:15
	ОП

	9
	Поиск и расстановка учетно-регистрационных  карт.
	10:40
	0:10
	ОП

	10
	Обслужив. препод: продление срока пользования
	10:50
	0:10
	ОП

	11
	Расстановка формуляров читателей (по алфавиту)
	11:00
	0:15
	ОП

	12
	Распечатка документов с электронной почты
	11:15
	0:05
	ОП

	13
	Обеспечение сохранности фонда; выявление должников
	11:20
	0:15
	ОП

	14
	Контрольные звонки родителям (задолжников)
	11:35
	0:15
	ОП

	15
	Составление и передача списков должников препод.
	12:00
	0:20
	ОП

	16
	Подбор документов по просьбе читателей
	12:20
	0:10
	ОП

	17
	Выдача документов читателям
	12:30
	0:25
	ОП

	18
	Списание ветхой и утерянной литературы
	12:55
	0:05
	ОП

	19
	Обеденный перерыв с13-00 до 14-00
	13:00
	
	

	20
	Написание контрольного талона на документ
	14:00
	0:15
	ОП

	21
	Маркировка контрольных талонов: установка в инв.кн.
	14:15
	0:10
	ОП

	22
	Сверка контрольных талонов с алфавитным каталогом
	14:25
	0:10
	ОП

	23
	Формирование компьютерной картотеки на основе библиог. записи
	14:35
	0:35
	ОП

	24
	Разбор комплекта печатных карточек
	15:10
	0:50
	ОП

	25
	Подбор печатных карточек по алфавиту авторов
	16:00
	0:30
	ОП

	26
	Личные нужды
	16:30
	0:15
	ОТЛ

	27
	 Расстановка формуляров читателей по алфавиту
	16:45
	0:15
	ОП

	28
	Подведение итогов работы за прошедший день
	17:00
	0:55
	ОП

	29
	Наведение порядка на рабочем месте, личные надобности
	17:55
	0:05
	ПЗ

	30
	Уход с работы
	18:00
	
	

	Итого
	
	
	8:00
	


Таблица №17 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	8:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	3,1%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	94,8%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица №18 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин


	1
	ПЗ
	0:10
	0:11
	0:12
	0:10
	0:12
	0:11

	2
	ОТЛ
	0:15
	0:14
	0:17
	0:15
	0:14
	0:15

	3
	ОП
	7:35
	7:40
	7:33
	7:35
	7:35
	7:35

	Итого, час: мин.
	8:00
	8:05
	8:02
	8:00
	8:01
	8:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней библиотекаря 2 категории средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

Расчет нормативной численности библиотекаря 2 категории проводился на основе Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда» и на основе типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемы в библиотеках, утверждённых приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30 декабря 2014 г N 2477 Годовые трудозатраты библиотекаря 2 категории представлены в таблице №19.

Таблица №19 «Годовые трудозатраты библиотекаря 2 категории»
	Наименование работ/операций
	Единица

измерения объема работ
	Годовой объем работ
	Норма времени,  мин.
	Общие

трудоза

-траты в год, чел.-мин.

	Работа с каталогами

	разбор карточек для расстановки в алфавитные каталоги
	1 карточка
	2
	0,5
	1

	Справочно-библиографическое обслуживание

	Выполнение устных библиографических справок:

	подготовка рабочих мест
	1 рабочее место
	247
	13
	3211

	прием запроса на выполнение библиографической справки
	1 запрос
	49
	10
	490

	оформление контрольного листка пользователя
	1 пользователь
	49
	1
	49

	тематическая устная библиографическая справка
	1 справка
	49
	17
	833

	адресная устная справка
	1 справка
	49
	8
	392

	уточняющая устная библиографическая справка
	1 справка
	49
	18
	882

	фактографическая устная библиографическая справка
	1 справка
	49
	15
	735

	Консультации:

	библиографическая
	1 консультация
	147
	10
	1470

	ориентирующая
	1 консультация
	247
	6
	1482

	библиографическая/фактографическая справка
	1 справка
	98
	12
	1176

	Библиографическое обучение пользователей:

	тематическая
	1 консультация
	12
	15
	180

	Нотные издания и звукозаписи

	Ведение справочно-библиографического аппарата:

	оформление карточки для картотек
	1 карточка
	12
	16
	192

	Работа с читателями

	Запись пользователя в библиотеку, работа с читателем в читальном зале:

	подготовка рабочих мест пользователей и обслуживающего персонала: проверка технического состояния сетевого обеспечения и парка вычислительной техники; включение ПК
	1 ПК
	247
	2
	494

	просмотр документов читателя (паспорт, удостоверение, поручительство), проверка наличия учетно-регистрационной карточки читателя
	1 читатель
	247
	3
	741

	заполнение формуляра читателя, учетно-регистрационной карточки, читательского билета
	1 комплект
	247
	5
	1235

	ознакомление читателя с правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом
	1 читатель
	247
	6
	1482

	подбор и расстановка по номерам билетов, алфавиту фамилий читателей учетно-регистрационных карточек
	1 карточка
	247
	2
	494

	Перерегистрация читателей:

	поиск формуляра (регистрационной карточки) читателя; внесение изменений в них и в читательские билеты (уточнение анкетных данных, нового читательского номера, даты перерегистрации) с ведением картотеки научных тем и текущих изменений (получение званий, публикации, дары)
	1 карточка
	247
	2
	494

	Выдача копии документа из электронной библиотеки, реализованной в системе защищенного просмотра, по запросу пользователя:

	распечатка документов по запросам пользователей
	1 лист
	98
	1
	98

	Внутренняя работа

	Подготовка к выдаче документов:

	расстановка формуляров читателей (по срокам, номерам, алфавиту, шифрам); расстановка контрольных листков пользователей по номерам
	1 формуляр
	247
	0,3
	74,1

	подведение итогов работы за прошедший день; внесение записи в дневник/листы учета
	1 операция
	247
	12
	2964

	подбор документов по предварительным заказам читателей и планам чтения
	1 документ
	147
	10
	1470

	просмотр новых поступлений для рекомендации читателям
	1 документ
	12
	3
	36

	Работа с отказами:

	учет и классификация отказов: отметка на листке читательского требования причины отказа
	1 отказ
	36
	0,2
	7,2

	Справочная и информационная работа

	Просмотр и отбор карточек в СБА в целях изъятия или перемещения (вторичный отбор):

	изъятие из каталогов и картотек карточек на документы, списанные из фонда; просмотр краеведческих, библиографических и фактографических картотек; изъятие из них карточек на документы, потерявшие ценность, переведение карточки в архивные картотеки (уничтожение); внесение отметки в журнале учета и регистрационной картотеке; изъятие из каталогов и картотек карточек на документы, списанные из фонда
	1 название
	6
	1
	6

	Организация картотеки персоналий и тематической картотеки: 

	определение и составление перечня лиц, сведения о которых отражаются в картотеке; просмотр информационных изданий, первичных документов, отбор документов для включения в картотеку; составление аналитического аннотированного библиографического описания документа
	1 картотека
	12
	15
	180

	Прочие работы

	Наименование работ/операций
	Единица

измерения объема работ
	Годовой объем работ
	Норма времени,  мин.
	Общие

трудоза

-траты в год, чел.-мин.

	Включение ПК, загрузка браузера
	1 действие
	1247
	7
	8729

	Проверка электронной почты
	1 проверка
	1225
	3
	3675

	Подготовка рабочего места
	1 место
	247
	5
	1235

	Наведение порядка на рабочем месте после трудового дня
	1 действие
	1247
	15
	18705

	Сохранение данных, закрытие браузера, выключение ПК
	1 действие
	247
	7
	1729

	Работа с документами: (формуляры, планы, отчеты, программы и т.д.)

	Поиск в сети Интернет необходимых документов для работы библиотекаря
	1 документ
	647
	15
	9705

	Поиск в сети Интернет необходимых документов для пользователя
	1 документ
	49
	15
	735

	Распечатка документов для работы библиотекаря
	1 файл
	147
	7
	1029

	Распечатка раздаточного материала
	1 документ
	49
	10
	490

	Подготовка акта на исключение документов из фонда библиотеки
	1 акт
	1
	30
	30

	Заполнение оценочного листа
	1 бланк
	12
	15
	180

	Составление отчёта о проделанной работе к оценочному листу
	1 файл
	12
	30
	360

	Ознакомление с приказами, положениями, инструкциями
	1 документ
	49
	15
	735

	Заполнение Акта по результатам проверки фонда со списками экстремистской литературы
	1 акт
	12
	15
	180

	Отправка документов по электронной почте
	1 файл
	247
	5
	1235

	Составление плана работы 
	1 план
	12
	50
	600

	Составление отчёта
	1 отчёт
	4
	210
	840

	Составление полугодового отчёта  
	1 отчёт
	2
	360
	720

	Составление годового плана
	1 план
	1
	180
	180

	Анализ читательских формуляров. (Выявление читательских интересов пользователей)
	1 формуляр
	1
	15
	15

	Распечатка документов пользователю
	1 документ
	12
	5
	60

	Ксерокопия документов пользователя
	1 документ
	49
	5
	245

	Сканирование документов пользователя
	1 документ
	12
	5
	60

	Ведение и пополнение тематических папок
	1 папка
	12
	30
	360

	Работа с пользователями:

	Перерегистрация пользователя
	1 пользователь
	147
	5
	735

	Обслуживание пользователей. Запись книг в формуляр
	1 пользователь
	2470
	10
	24700

	Подбор литературы по учебной программе
	1 книга
	147
	3
	441

	Звонок пользователю о предстоящем мероприятии
	1 звонок
	147
	3
	441

	Работа с задолжниками. Составление списка задолжников
	1 список
	24
	30
	720

	Звонок задолжнику
	1 звонок
	24
	3
	72

	Беседа с пользователями о правилах пользования библиотекой
	1 беседа
	48
	7
	336

	Работа с фондом:

	Работа с фондом (расстановка книг)
	1 книга
	247
	2
	494

	Сверка фонда со списками экстремальной литературы
	1 сверка
	12
	60
	720

	Прием и регистрация периодических изданий
	1 периодическое издание
	49
	5
	245

	Мелкий ремонт книг (подклеить, обновить заголовок и т.д.)
	1 книга
	24
	10
	240

	Подшивка газет и тонких журналов (сформировать комплект)
	1 подшивка
	12
	15
	180

	Роспись статей из газет для картотеки
	1 газета
	49
	15
	735

	Перестановка фонда
	1 книга
	12
	1
	12

	Отбор документов для изъятия из фонда по ветхости, по содержанию
	1 книга
	1
	2
	2

	Другая работа:

	Просмотр профессиональной периодики в сети Интернет
	1 документ
	49
	20
	980

	Консультация с коллегами по работе
	1 консультация
	147
	5
	735

	Звонок директору
	1 звонок
	147
	5
	735

	Совещание с директором (начальником Управления культуры)
	1 совещание
	4
	110
	440

	Ответ на входящий телефонный звонок
	1 звонок
	247
	2
	494

	Срочные ответы на входящие письма
	1 ответ
	47
	30
	1410

	Обновление информации на стендах, уголках читателей в библиотеке
	1 документ
	49
	15
	735

	Выключение света, закрытие двери, сдача ключа на вахту
	1 действие
	247
	5
	1235

	ИТОГО
	
	
	
	109526,7


Плановый нормативный фонд рабочего времени библиотекаря 2 категории на 2018 год составляет: Фп = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Норма численности библиотекаря 2 категории определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3. По полученному результату необходимо принять к учету 1 шт. ед. на должность библиотекаря 2 категории.
2.3.6. Звукорежиссер 1 категории
Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней звукорежиссера 1 категории, по одной из которых представлены в таблицах № 20.
Таблица № 20 «Самофотография рабочего дня звукорежиссера 1 категории»

	ДШИ №45

	Должность: Звукорежиссер 1 категории 

	Дата наблюдения: 10.12.2018 г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на работу.
	16:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Организация творческо-производственного процесса создания звукового оформления 
	16:05
	1:45
	ОП

	3
	Личные нужды
	17:50
	0:10
	ОТЛ

	4
	Организация творческо-производственного процесса создания звукового оформления 
	18:00
	1:15
	ОП

	5
	Уборка рабочего места 
	19:15
	0:05
	ПЗ

	6
	Уход с работы
	19:20
	
	

	
	ИТОГО
	
	3:20
	


Таблица № 21 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	3:20

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	5,0%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	5,0%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	90,0%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 22 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:11
	0:09
	0:08
	0:11
	0:09


	2
	ОТЛ
	0:10
	0:12
	0:10
	0:09
	0:10
	0:10

	3
	ОП
	3:00
	2:57
	3:01
	3:03
	2:59
	3:00

	Итого, час: мин.
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
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По результатам анализа самофотографий 6 рабочих дней звукорежиссера 1 категории средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует установленному режиму и графику рабочего времени в ДШИ №45. Режим работы не превышает 40 часов в неделю и соответствует норме часов рабочего времени, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены простои отсутствуют, что говорит об эффективном использовании сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда. 

Должности – звукорежиссера 1 категории соответствует 1 штатная единица в ДШИ №45 согласно таблице 8 «Нормы численности работников художественно-постановочной части» – Приказ Министерства культуры РФ от 30 декабря 2015 г. N 3448 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно–досуговых учреждениях и других организациях культурно–досугового типа».

2.3.7. Специалист по персоналу

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней специалиста по персоналу, одна из которых представлена в таблице № 23.

Таблица № 23 «Самофотография рабочего дня специалиста по персоналу»

	ДШИ № 45

	Должность: Специалист по персоналу

	Дата наблюдения: 14.12.2018

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на рабочее место, включение компьютера
	9:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Подготовка рабочего места (достала папку "На подпись - кадры», просмотрела подписанные директором бумаги - приказы по деятельности учреждения, по личному составу
	9:05
	0:10
	ПЗ

	3
	Просмотр электронной почты
	9:15
	0:10
	ОП

	4
	Подготовка и оформление ответов на запрос по электронной почте (поиск информации)
	9:25
	0:30
	ОП

	5
	Оформление приказа при увольнении сотрудника (приказ, записка-расчет)
	9:55
	0:15
	ОП

	6
	Консультация по телефону с бухгалтером-расчетчиком по вопросу выплаты компенсации (подсчет очередных отпусков)
	10:10
	0:10
	ОП

	7
	Личные надобности, отдых
	10:20
	0:05
	ОТЛ

	8
	Составление графика выходов сторожей на 1 квартал 2019 года, печать на цветном принтере
	10:25
	0:20
	ОП

	9
	Составление графика выходов дежурных на 1 квартал 2019 года (на базе СОШ № 99), печать на цветном принтере
	10:45
	0:30
	ОП

	10
	Составление графика выходов дежурных на 1 квартал 2019 года (на базе НОШ № 98), печать на цветном принтере
	11:15
	0:10
	ОП

	11
	Оформление приказа об обеспечении безопасности в праздничные дни и его распечатка
	11:25
	0:20
	ОП

	12
	Составление графика отпусков на 2019 год и утверждение его у директора
	11:45
	0:35
	ОП

	13
	Оформление ежемесячной отчетности по инвалидам и вакансиям для Центра занятости и их распечатка
	12:20
	0:20
	ОП

	14
	Отправка в центр занятости отчетности сканом (перевод документа из состояния "Ворд" в сканированный вид и дублирование звонком
	12:40
	0:20
	ОП

	15
	Перерыв на обед с 13:00 до 14:00
	13:00
	
	

	16
	Оформление ежемесячной отчетности по запросу администрации города (3 отчета)
	14:00
	0:15
	ОП

	17
	Отправка отчетности на электронную почту администрации 
	14:15
	0:10
	ОП

	18
	Просмотр электронной почты и скачивание документов
	14:25
	0:10
	ОП

	19
	Оформление приказов для начисления заработной платы и их распечатка (замещения, административный и очередные отпуска), записки-расчет на отпуска
	14:35
	0:27
	ОП

	20
	Регистрация приказов в книге регистрации
	14:55
	0:10
	ОП

	21
	Оформление приказа о проведении концертного мероприятия в концертном зале на базе НОШ № 98 и его распечатка
	15:05
	0:15
	ОП

	22
	Распечатка программы концертного мероприятия
	15:20
	0:05
	ОП

	23
	Сбор подписей у сотрудников, указанных в оформленных приказах 
	15:25
	0:20
	ОП

	24
	Личные надобности, отдых
	15:42
	0:10
	ОТЛ

	25
	Совершение звонка по работе (бухгалтерия)
	15:52
	0:13
	ОП

	26
	Заполнение трудовой книжки: внесение записи об установлении квалификационной категории
	16:15
	0:10
	ОП

	27
	Выполнение копий документов (приказов и удостоверений курсов повышения квалификации) и вложение данных документов в личные дела сотрудников
	16:25
	0:15
	ОП

	28
	Составление табеля сотрудников АХП (руководители, специалисты, технические исполнители, рабочие); заместители директора, за первую половину месяца, распечатка 
	16:40
	0:30
	ОП

	29
	Сбор оформленной документации (приказы, отчеты и др. документы) в папку на подпись директору
	17:10
	0:15
	ОП

	30
	Личные надобности, отдых
	17:25
	0:05
	ОТЛ

	31
	Оформление пропусков для СОШ № 95 и НОШ № 98 (распечатать, заверить подписью у зам. директора, поставить печати)
	17:30
	0:20
	ОП

	32
	Просмотр электронной почты 
	17:50
	0:05
	ОП

	33
	Завершение работы, выключение компьютера, наведение порядка на рабочем месте
	17:55
	0:05
	ПЗ

	34
	Уход с работы
	18:00
	
	

	Итого
	
	
	8:00
	


Таблица № 24 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	8:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	4,2%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	4,2%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	91,7%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 25 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий  

5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:20
	0:21
	0:22
	0:18
	0:20
	0:20

	2
	ОТЛ
	0:20
	0:18
	0:22
	0:17
	0:19
	0:19

	3
	ОП
	7:20
	7:26
	7:18
	7:25
	7:22
	7:22

	Итого, час: мин.
	8:00
	8:05
	8:02
	8:00
	8:01
	8:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней специалиста по персоналу средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

Расчёт нормативной численности специалиста по персоналу произведен по типовым нормативам на работы по управлению персоналом в государственных (муниципальных) учреждениях, разработанных Институтом труда и утверждены Федеральным государственным бюджетным учреждением «Научно–исследовательский институт труда и социального страхования» Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации № 010 от 07 марта 2014 года, а также при отсутствии показателей норм труда на некоторые виды работ, выполняемые специалистом по персоналу, были определены локальные (местные) нормы. Годовые трудозатраты для расчёта нормативной численности специалиста по персоналу представлены в таблице № 26.

Таблица № 26 «Годовые трудозатраты специалиста по персоналу»

	Наименование работы/операции
	Единица объёма работ
	Норма

времени, мин.
	Общий годовой объем работ, в единицах изм.
	Общие годовые трудоза

траты,

чел.-мин.

	Подготовительно-заключительные работы

	Подготовка рабочего места, включение компьютера
	 1 рабочее место
	3
	213
	639

	Просмотр электронной почты
	 1 просмотр 
	5
	1065
	5325

	Перерыв на отдых
	 1 перерыв 
	6
	426
	2556

	Перерыв на личные нужды
	 1 перерыв 
	4
	213
	852

	Уборка рабочего места, выключение компьютера
	1 рабочее место
	4
	213
	852

	Административная работа

	Подготовка ответов на запросы 
	 1 ответ 
	35
	426
	14910

	Консультация сотрудников по кадровым вопросам 
	 1 консультация
	5
	639
	3195

	Телефонные переговоры
	 1 звонок
	3
	1491
	4473

	Изучение нормативно-правовых актов
	 1 документ
	40
	60
	2400

	Оперативная работа

	Ведение штатного расписания, штатной расстановки, внесение изменений
	 1 изменение 
	60
	65
	3900

	Оформление перевода работника
	 1 перевод 
	45
	15
	675

	Оформление увольнения работника
	 1 приказ 
	16
	15
	240

	Оформление направления работника в служебную командировку
	 1 приказ 
	38
	65
	2470

	Оформление отпуска работнику
	 1 приказ 
	14
	114
	1596

	Проведение служебной проверки, привлечение к дисциплинарной ответственности
	 1 проверка 
	60
	413
	24780

	Ведение личных дел
	 1 дело 
	5
	639
	3195

	Ведение трудовых книжек
	 1 книжка 
	5
	213
	1065

	Ведение графика отпусков
	 1 график 
	60
	98
	5880

	Подготовка документов по награждению
	 1 документ 
	55
	91
	5005

	Выдача справок о работе
	 1 справка 
	5
	246
	1230

	Выдача удостоверений
	 1 удостоверение 
	10
	123
	1230

	Заполнение листка нетрудоспособности, копирование трудовой книжки
	 1 листок 
	10
	96
	960

	Ведение табеля учета рабочего времени
	 1 табель 
	15
	213
	3195

	Подготовка отчетов
	 1 отчет 
	120
	12
	1440

	Подготовка документов для аттестации работников
	 1 работник 
	65
	57
	3705

	Заполнение личной карточки
	1 карточка 
	14
	12
	168

	ИТОГО
	
	
	
	95936


Плановый нормативный фонд рабочего времени специалиста по персоналу на 2018 год составляет: Фп = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Штатная численность специалиста по персоналу определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления по таблице № 3. По полученному результату необходимо принять к учету 1 шт. ед. на должность специалиста по персоналу.
2.3.8. Художник 1 категории

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней художника 1 категории, по одной из которых представлены в таблицах № 27.
Таблица № 27 «Самофотография рабочего дня художника 2 категории»

	ДШИ № 45

	Должность: Художник 1 категории

	Дата наблюдения: 10.12.2018 г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на работу.
	16:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Создание эскиза афиши
	16:05
	1:45
	ОП

	3
	Личные нужды
	17:50
	0:10
	ОТЛ

	4
	Создание эскизов пригласительных билетов
	18:00
	1:15
	ОП

	5
	Уборка рабочего места 
	19:15
	0:05
	ПЗ

	6
	Уход с работы
	19:20
	
	

	
	ИТОГО
	
	3:20
	


Таблица № 28 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	3:20

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	5,0%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	5,0%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	90,0%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 29 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:11
	0:09
	0:08
	0:11
	0:09

	2
	ОТЛ
	0:10
	0:12
	0:10
	0:09
	0:10
	0:10

	3
	ОП
	3:00
	2:57
	3:01
	3:03
	2:59
	3:00

	Итого, час: мин.
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
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По результатам анализа самофотографий 6 рабочих дней художника 1 категории средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует установленному режиму и графику рабочего времени в ДШИ №45. Режим работы не превышает 40 часов в неделю и соответствует норме часов рабочего времени, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены простои отсутствуют, что говорит об эффективном использовании сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда. 

Расчет нормы численности художника 1 категории проводился на основе Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда», разработанных Федеральным государственным бюджетным учреждением «Научно–исследовательский институт труда и социального страхования» Министерства труда и социальной защиты РФ. Годовые трудозатраты художника 1 категории представлены в таблице № 30.

Таблица № 30 «Годовые трудозатраты художника 1 категории»

	Наименование работы/операции
	Норма

времени, мин.


	Общий годовой объем работ
	Общие годовые трудоза

траты,

чел.-мин.

	Создание афиш
	1500
	48
	72000

	Создание плакатов
	800
	12
	9600

	Создание пригласительных билетов
	250
	48
	12000

	Написание рекомендаций по оформлению помещений
	200
	4
	800

	Контролирует проведение оформительных работ в помещении
	150
	12
	1800

	Проведение оформительных работ в помещении
	150
	12
	1800

	ИТОГ
	
	
	98000


Плановый нормативный фонд рабочего времени художника 1 категории на 2018 год составляет: Фп = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Норма численности художника 1 категории определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3 данного отчета. По полученному результату необходимо принять к учету 1 шт. ед. на должность художника 1 категории.
2.3.9. Администратор

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней администратора, по одной из которых представлены в таблицах № 31.
Таблица № 31 «Самофотография рабочего дня администратора»

	ДШИ № 45

	Должность: Администратор

	Дата наблюдения: 10.12.2018 г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на работу.
	09:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Обслуживание посетителей
	09:05
	3:45
	ОП

	3
	Личные нужды
	12:50
	0:10
	ОТЛ

	4
	Обед
	13:00
	
	

	5
	Обслуживание посетителей
	14:00
	3:55
	ОП

	6
	Уборка рабочего места 
	17:55
	0:05
	ПЗ

	7
	Уход с работы
	18:00
	
	

	
	ИТОГО
	
	8:00
	


Таблица № 32 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	8:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	95,8%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 33 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:12
	0:11
	0:08
	0:11
	0:10

	2
	ОТЛ
	0:10
	0:09
	0:11
	0:10
	0:09
	0:09

	3
	ОП
	7:40
	7:44
	7:40
	7:42
	7:41
	7:41

	Итого, час: мин.
	8:00
	8:05
	8:02
	8:00
	8:01
	8:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней администратора средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует установленному режиму и графику рабочего времени в Учреждении. Режим работы не превышает 40 часов в неделю и соответствует норме часов рабочего времени, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены простои отсутствуют, что говорит об эффективном использовании сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда. 

Должности – администратора соответствует 2 штатных единицы в Учреждении согласно таблице 6 «Нормы численности администраторов» – Приказ Министерства культуры РФ от 30 декабря 2015 г. N 3448 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно–досуговых учреждениях и других организациях культурно–досугового типа».

2.3.10. Дежурный

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней дежурного, одна из которых представлена в таблице № 34.

Таблица № 34 «Самофотография рабочего дня дежурного»

	ДШИ № 45

	Должность: Дежурный

	Дата наблюдения: 10.12.18

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на рабочее место, обход учреждения совместно со сменяемым сторожем, проверка целостности замков, запорных устройств, работы телефонов, освещения и т.д.
	8:00
	0:10
	ПЗ

	2
	Дежурство на 1 этаже учреждения, просмотр камер видеонаблюдения, пропуск работников, посетителей в учреждение, охрана и контроль за порядком в учреждении в дневное время, выдача ключей под роспись в соответствующем журнале
	8:10
	3:50
	ОП

	3
	Ответы на звонки
	12:00
	0:15
	ОП

	4
	Работа с посетителями
	12:15
	0:45
	ОП

	5
	Обед
	13:00
	1:00
	ОП

	6
	Личные надобности, отдых
	14:00
	0:10
	ОТЛ

	7
	Дежурство на 1 этаже учреждения, просмотр камер видеонаблюдения, пропуск работников, посетителей в учреждение, охрана и контроль за порядком в учреждении в дневное время, выдача ключей под роспись в соответствующем журнале
	14:10
	5:50
	ОП

	8
	Уход с работы
	20:00
	
	

	Итого
	
	
	12:00
	


Таблица № 35 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	12:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	1,4 %

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	1,4 %

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	97,2 %

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0 %


Таблица № 36 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:12
	0:11
	0:13
	0:09
	0:11

	2
	ОТЛ
	0:10
	0:10
	0:11
	0:12
	0:11
	0:10

	3
	ОП
	11:40
	11:43
	11:40
	11:35
	11:41
	11:39

	Итого, час: мин.
	12:00
	12:05
	12:02
	12:00
	12:01
	12:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней дежурного средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени в ДШИ №45. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

Расчет нормы численности дежурных в ДШИ №45 произведен с учётом графика дежурств. Сторож осуществляет дежурство понедельник-суббота с 08:00 до 20:00. 

Таблица № 37 «Норма численности дежурных»
	№

п/п
	Должность
	График

работы поста
	Расчёт

численности
	Нормативная численность

	 ДШИ №45

	1
	Дежурный
	пн-сб., с 08:00 до 20:00. 
	Фн = 313*12= 3756 час/год

Чн = 3756/1810= 2,08 чел.
	2,08

	2
	Дежурный
	пн-сб., с 10:00 до 20:00.
	Фн = 313*10= 3130 час/год

Чн = 3130/1810= 1,73 чел.
	1,73


Плановый нормативный фонд рабочего времени дежурного на 2018 год составляет: Фп = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Штатная численность дежурных определяется по формуле: Чш=Чн*Кн и она составляет: Чш = (2,08+1,73) * 1,02 = 3,89 чел. При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3 «Правила округления расчетного количества ставок». По полученному результату необходимо принять к учету 4 штатные единицы на должность дежурного.
2.3.11. Секретарь руководителя

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней секретаря руководителя, одна из которых представлена в таблице № 38.

Таблица № 38 «Самофотография рабочего дня секретаря руководителя»

	ДШИ № 45

	Должность: Секретарь руководителя       

	Дата наблюдения: 14.12.2018

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Начало работы 
	9:00
	
	

	2
	Подготовка рабочего места
	9:00
	0:05
	ПЗ

	3
	Проверка электронной корреспонденции 
	9:05
	0:07
	ОП

	4
	Ответ на телефонный звонок
	9:12
	0:05
	ОП

	5
	Консультирование 
	9:17
	0:10
	ОП

	6
	Копирование документов 
	9:27
	0:30
	ОП

	7
	Ответ на звонок 
	9:57
	0:03
	ОП

	8
	Предварительное рассмотрение и регистрация заявления в учебной части
	10:00
	0:05
	ОП

	9
	Проверка электронной корреспонденции 
	10:05
	0:05
	ОП

	10
	Личные надобности, отдых
	10:10
	0:10
	ОТЛ

	11
	Систематизация поступившей корреспонденции и заполнение журнала регистрации
	10:20
	0:15
	ОП

	12
	Сбор документов на подпись директору (кадры, хоз. часть, учебная часть)
	10:35
	0:06
	ОП

	13
	Ответ на звонок 
	10:41
	0:04
	ОП

	14
	Отправка электронной корреспонденции 
	10:45
	0:10
	ОП

	15
	Звонки в организации отправленной корреспонденции
	10:55
	0:15
	ОП

	16
	Выполнение работ на компьютере (набор текста, печать документа)
	11:10
	0:40
	ОП

	17
	Проверка электронной корреспонденции 
	11:50
	0:05
	ОП

	18
	Оформление справки учащегося об обучении
	11:55
	0:15
	ОП

	19
	Звонки сторонней организации 
	12:10
	0:10
	ОП

	20
	Регистрация заявлений родителей учащихся
	12:20
	0:05
	ОП

	21
	Оформление информационного письма директору сторонней организации, подписание его у директора
	12:25
	0:15
	ОП

	22
	Передача документа директору сторонней организации 
	12:40
	0:15
	ОП

	23
	Личные надобности
	12;55
	0:05
	ОТЛ

	24
	Перерыв на обед с 13:00 до 14:00
	13:00
	
	

	25
	Подготовка информации для отправки по электронной почте
	14:00
	1:00
	ОП

	26
	Работа с телефоном, посетителями
	15:00
	0:15
	ОП

	27
	Проверка электронной корреспонденции 
	15:15
	0:10
	ОП

	28
	Обработка полученной корреспонденции. Распечатка, регистрация, раздача по адресатам
	15:25
	0:25
	ОП

	29
	Сбор и подготовка для подписи исполненные документы.
	15:50
	0:15
	ОП

	30
	Звонок адресату сообщения
	16:05
	0:05
	ОП

	31
	Выполнение работ на компьютере (редактирование документов - исходящих писем)
	15:50
	0:15
	ОП

	32
	Проверка электронной корреспонденции 
	16:05
	0:05
	ОП

	33
	Ответ на электронную корреспонденцию 
	16:10
	0:15
	ОП

	34
	Личные надобности, отдых
	16:25
	0:10
	ОТЛ

	35
	Выполнение поручения директора
	16:35
	0:20
	ОП

	36
	Передать по телефону или лично указания директора соответствующим исполнителям, напомнить исполнителям об истекающих сроках исполнения документов.
	16:55
	0:25
	ОП

	37
	Проверка электронной корреспонденции 
	17:20
	0:05
	ОП

	38
	Копирование документов в соответствии с указанием директора и заверение копий
	17:25
	0:30
	ОП

	39
	Уборка рабочего места
	17:55
	0:05
	ПЗ

	40
	Уход с работы
	18:00
	
	

	Итого
	
	
	8:00
	


Таблица № 39 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	8:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	5,2%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	92,7%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 40 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:12
	0:10
	0:13
	0:09
	0:10

	2
	ОТЛ
	0:25
	0:22
	0:21
	0:23
	0:19
	0:22

	3
	ОП
	7:25
	7:31
	7:31
	7:24
	7:33
	7:28

	Итого, час: мин.
	8:00
	8:05
	8:02
	8:00
	8:01
	8:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней секретаря руководителя средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

Расчет нормативной численности секретаря руководителя проводился на основе Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда». На объем работ секретаря руководителя аналитическим методом были разработаны локальные нормы времени с учетом подготовительно–заключительного времени. На основании самостоятельно разработанных локальных норм труда были определены трудозатраты за год, которые представлены в таблицах № 41.

Таблица № 41 «Годовые трудозатраты секретаря руководителя»

	Наименование работы/операции
	Норма

времени, мин.


	Общий годовой объем работ
	Общие годовые трудоза

траты,

чел.-мин.

	Подготовка рабочего места, включение компьютера
	5
	247
	1 235

	Просмотр электронной почты
	60
	247
	14 820

	Ответ на запрос по электронной почте
	90
	247
	22 230

	Перерыв на отдых и личные нужды
	5
	741
	3 705

	Завершение работы, уборка рабочего места, выключение компьютера
	5
	247
	1 235

	Работа на официальном сайте учреждения «Басгофф» для размещения информации
	90
	15
	1 350

	Оформление документации для выдачи стипендий учащимся (школьной, Губернаторской)
	180
	4
	720

	Систематизация поступившей корреспонденции и заполнение журнала регистрации
	10
	989
	9 890

	Редактирование, печать документации
	30
	247
	7 410

	Выполнение работ на компьютере (набор текста, печать документа)
	120
	144
	17 280

	Звонки сторонней организации
	10
	1235
	12 350

	Подготовка МКЗ (малого концертного зала) к проведению педагогических советов, собраний трудового коллектива
	30
	4
	120

	Копирование документов в соответствии с указанием директора и заверение копий
	20
	288
	5 760

	Оформление информационных писем директорам сторонних организаций, подписание их у директора
	30
	247
	7 410

	Работа с посетителями
	15
	247
	3 705

	ИТОГ
	
	
	109220


Плановый нормативный фонд рабочего времени секретаря руководителя на 2018 год составляет: Фп = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Норма численности секретаря руководителя определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3 данного отчета. По полученному результату необходимо принять к учету 1 шт. ед. на должность секретаря руководителя.
2.3.12. Настройщик пианино и роялей

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней настройщика пианино и роялей, по одной из которых представлены в таблицах № 42.
Таблица № 42 «Самофотография рабочего дня настройщика пианино
 и роялей»

	ДШИ № 45

	Должность: Настройщик пианино и роялей

	Дата наблюдения: 10.12.2018 г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на работу. Подготовка рабочего места 
	16:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Осмотр инструментов
	16:05
	0:55
	ОП

	3
	Личные нужды
	17:00
	0:05
	ОТЛ

	4
	Продолжение осмотра инструментов
	17:05
	1:25
	ОП

	5
	Продолжение осмотра инструментов
	18:30
	0:45
	ОП

	6
	Наведение порядка на рабочем месте.
	19:15
	0:05
	ПЗ

	7
	Уход с работы
	19:20
	
	

	
	ИТОГО
	
	3:20
	


Таблица № 43 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	3:20

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	5,0%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	2,5%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	92,5%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 44 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:12
	0:10
	0:12
	0:09
	0:10

	2
	ОТЛ
	0:05
	0:06
	0:08
	0:05
	0:04
	0:05

	3
	ОП
	3:05
	3:02
	3:02
	3:03
	3:07
	3:03

	Итого, час: мин.
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
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По результатам анализа самофотографий 6 рабочих дней настройщика пианино и роялей средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует установленному режиму и графику рабочего времени в ДШИ №45. Режим работы не превышает 40 часов в неделю и соответствует норме часов рабочего времени, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены простои отсутствуют, что говорит об эффективном использовании сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда. 

Расчет необходимой нормы численности настройщика пианино и роялей производился на основе типовых нормативы численности сотрудников Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 г. № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях». На объем работ настройщика пианино и роялей аналитическим методом были разработаны локальные нормы времени с учетом подготовительно–заключительного времени. На основании самостоятельно разработанных локальных норм труда были определены трудозатраты за год, таблица № 45.
Таблица №45 «Годовые трудозатраты настройщик пианино и роялей»
	Наименование работы/операции
	Единица объёма работ
	Общее количество оборудования, в ед. измерения
	Общий годовой объем работ, в единицах изм.
	Общие годовые трудозатраты,

чел.-мин.

	Предварительная настройка (цвиковка) струн пианино и роялей вручную на слух или по приборам. 
	шт.
	86
	90
	7740

	Натяжение струны ноты "ля" первой октавы на 1/2 тона выше основного тона до частоты колебаний 466 Гц.
	шт.
	86
	80
	6880

	Настройка струн всего хора в унисон.
	шт.
	46
	80
	3680

	Настройка основной октавы с интервалами квинты и кварты.
	шт.
	46
	90
	4140

	Примерная разбивка темперации.
	шт.
	46
	80
	3680

	Настройка струн дискантового и басового регистров с интервалами в октаву.
	 
	46
	90
	4140

	Выравнивание клавиатуры по линии подъема и опускания клавиш
	шт.
	86
	110
	9460

	Проверка качества струнной одежды: раскладки струн по хорам, их направлению, высоте, углу прилегания к штегу и каподастру. 
	шт.
	46
	90
	4140

	Проверка правильности навивки и закрепления струн на вирбелях.
	шт.
	46
	70
	3220

	Осмотр состояния вирбельбанка, чугунной рамы, резонансного щита, педального механизма и других узлов рояля.
	шт.
	46
	60
	2760

	Настройка всех хоров струн в зоне темперации с использованием кварт, квинт, больших терций и больших секст. 
	шт.
	46
	140
	6440

	Настройка всех струн инструмента по всему диапазону с проверкой по октавам, терциям, квартам, квинтам, секстам и дециям.
	шт.
	46
	90
	4140

	Интонировка инструмента по всему диапазону.
	шт.
	46
	60
	2760

	Проверка качества фильца молоточков и выравнивания яркости звучания по всем струнам, не допуская резкости звучания.
	шт.
	46
	140
	6440

	Многократное проигрывание при настройке музыкального инструмента хроматической гаммы по всему диапазону и отдельных участков с целью определения равномерности звучания по тембру отдельных нот.
	шт.
	86
	60
	5160

	Просмотр дефектной ведомости и сопоставление ее с наличием дефектов при просмотре музыкального инструмента на месте. 
	шт.
	46
	60
	2760

	Проведение ежегодных чисток с частичным демонтажем и ремонта изношенных деталей в условиях мастерских
	шт.
	46
	70
	3220

	Проведение темперации и генеральной настройки органов, ремонта поврежденных труб. 
	шт.
	46
	60
	2760

	Окончательное регулирование клавишного и педального механизмов на точность установки клавиш, шпаций между ними, легкость работы и быстроту ответа удара при нажиме на клавишу. 
	шт.
	46
	90
	4140

	Настройка двух роялей в унисон. 
	шт.
	86
	130
	11180

	При обнаружении дефектов - регулирование механической и электрической частей до получения требуемой точности хода, ровности функционирования. 
	шт.
	86
	140
	12040

	Проверка игровой трактуры по звеньям со всех клавиатур: ход клавиши, наличие нормального люфта по линии подъема и опускания.
	шт.
	86
	180
	15480

	Проверка качества настройки пианино и роялей по всему диапазону путем проигрывания.
	шт.
	86
	160
	13760

	Выравнивание клавиатуры по линии подъема и опускания клавиш.
	шт.
	86
	120
	10320

	Настройка первой струны тона "ля" первой октавы по камертону 440 Гц (443 - 444 Гц "Оркестровый строй") для специальных фортепианных классов и концертных площадок.
	шт.
	86
	120
	10320

	Настройка первой октавы с разбивкой темперации по кварто-квинтовому кругу 12-ступенного звукоряда.
	шт.
	86
	280
	24080

	Подстройка под первую струну всех струн хора ноты "ля" в унисон.
	шт.
	46
	250
	11500

	Контроль проведения филармонических концертов
	1 концерт
	98
	120
	11760

	ИТОГО
	
	
	
	208100


Нормативный фонд рабочего времени настройщика пианино и роялей на 2018 год составляет: Фн = 1970-28/7*40 = 1810час.

Штатная численность настройщика пианино и роялей определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления по таблице № 3. По полученному результату необходимо принять к учету 2 шт. ед. на должность настройщика пианино и роялей.

2.3.13. Настройщик язычковых инструментов

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней настройщика язычковых инструментов, по одной из которых представлены в таблицах №46.
Таблица №46 «Самофотография рабочего дня настройщика язычковых 
инструментов»

	ДШИ № 45

	Должность: Настройщик язычковых инструментов

	Дата наблюдения: 10.12.2018 г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на работу. Подготовка рабочего места 
	16:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Осмотр инструментов
	16:05
	0:55
	ОП

	3
	Личные нужды
	17:00
	0:05
	ОТЛ

	4
	Продолжение осмотра инструментов
	17:05
	1:25
	ОП

	5
	Устранение найденных неисправностей 
	18:30
	0:45
	ОП

	6
	Наведение порядка на рабочем месте.
	19:15
	0:05
	ПЗ

	7
	Уход с работы
	19:20
	
	

	
	ИТОГО
	
	3:20
	


Таблица №47 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	3:20

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	5,0%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	2,5%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	92,5%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 48 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:12
	0:10
	0:12
	0:09
	0:10

	2
	ОТЛ
	0:05
	0:06
	0:08
	0:05
	0:04
	0:05

	3
	ОП
	3:05
	3:02
	3:02
	3:03
	3:07
	3:03

	Итого, час: мин.
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
	3:20
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По результатам анализа самофотографий 6 рабочих дней настройщика язычковых инструментов средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует установленному режиму и графику рабочего времени в ДШИ №45. Режим работы не превышает 40 часов в неделю и соответствует норме часов рабочего времени, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены простои отсутствуют, что говорит об эффективном использовании сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда. 

Расчет необходимой нормы численности настройщика язычковых инструментов производился на основе типовых нормативы численности сотрудников Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 г. № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях». На объем работ настройщика язычковых инструментов аналитическим методом были разработаны локальные нормы времени с учетом подготовительно–заключительного времени. На основании самостоятельно разработанных локальных норм труда были определены трудозатраты за год, таблица № 49.
Таблица №49 «Годовые трудозатраты настройщик язычковых инструментов»

	Наименование работы/операции
	Единица объёма работ
	Общее количество оборудования, в ед. измерения
	Общий годовой объем работ, в единицах изм.
	Общие годовые трудозатраты,

чел.-мин.

	Предварительная настройка голосовых язычков в планках язычковых музыкальных инструментов по заданной схеме комплектации с применением прибора визуальной настройки или на слух по контрольным планкам.
	шт.
	33
	90
	2970

	Наладка прибора визуальной настройки.
	шт.
	33
	60
	1980

	Проверка шероховатости поверхностей голосовых язычков и планок.
	шт.
	33
	120
	3960

	 Проверка прочности, точности крепления и мензуры голосовых язычков.
	шт.
	33
	40
	1320

	 Наладка и регулирование специальных станков и приспособлений.
	шт.
	33
	180
	5940

	Окончательная настройка по нотам звучания язычковых музыкальных инструментов на слух по камертону (эталону) "ля" первой октавы, имеющему частоту колебаний 440 Гц.   
	шт.
	33
	240
	7920

	 Демонтаж инструмента.
	шт.
	33
	40
	1320

	Просмотр и проверка качества сборки голосовых планок, установки голосовых язычков и предварительной настройки в зависимости от ноты звучания. 
	шт.
	33
	60
	1980

	Настройка всего музыкального диапазона по кварто-квинтовому кругу, по октавам, в унисон или "разлив" в резонаторах.
	шт.
	33
	180
	5940

	 Проверка настройки и порогов возбуждения инструмента в корпусе.
	шт.
	33
	120
	3960

	Дополнительная настройка и интонировка голосовых планок в собранном инструменте.
	шт.
	33
	90
	2970

	Заточка и правка инструмента.
	шт.
	33
	200
	6600

	Контроль репетиций
	шт.
	850
	90
	76500

	Контроль концертов
	шт.
	298
	120
	35760

	ИТОГО
	
	
	
	159120


Нормативный фонд рабочего времени настройщика язычковых инструментов на 2018 год составляет: Фн = 1970-28/7*40 = 1810час.

Штатная численность настройщика язычковых инструментов определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления по таблице № 3. По полученному результату необходимо принять к учету 1,5 шт. ед. на должность настройщика язычковых инструментов.

2.3.14. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, одна из которых представлена в таблице № 50.
Таблица № 50 «Самофотография рабочего дня рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий»

	 ДШИ № 45

	Должность: Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

	Дата наблюдения: 10.12.2018 г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1 
	Приход на работу. Переодевание в рабочую одежду
	9:00
	0:05
	ПЗ

	2 
	Осмотр технического состояния здания (канализации и конструкций здания, проверка сантехнического оборудования)
	9:05
	0:50
	ОП

	3 
	Перерыв на личные нужды
	9:55
	0:05
	ОТЛ

	4 
	Текущий ремонт (устранение повреждений и неисправностей по заявкам работников школы)
	10:00
	1:00
	ОП

	5 
	Техническое обслуживание систем центрального водоснабжения, отопления, канализаций
	11:00
	0:20
	ОП

	6 
	Ремонт и замена светового оборудования (с применением подмостков и стремянок)
	11:20
	0:40
	ОП

	7 
	Обед
	12:00
	 
	 

	8 
	Сезонная подготовка обслуживания здания, оборудования, механизмов
	13:00
	1:30
	ОП

	9 
	Уборка и поддерживание санитарного состояния закрепленного объекта
	14:30
	0:45
	ОП

	10 
	Личные надобности
	15:15
	0:05
	ОТЛ

	11 
	Осмотр технического состояния здания (электрического оборудования, система центрального водоснабжения, отопления)
	15:20
	1:15
	ОП

	12 
	Завершение работы. Переодевание.
	16:35
	0:05
	ПЗ

	13 
	Уход с работы
	16:40
	 
	

	Итого
	
	
	6:40
	


Таблица № 51 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	6:40

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,5%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	2,5%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	95,0%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 52 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:11
	0:10
	0:10
	0:09
	0:10

	2
	ОТЛ
	0:10
	0:13
	0:11
	0:12
	0:10
	0:11

	3
	ОП
	6:20
	6:21
	6:21
	6:18
	6:22
	6:20

	Итого, час: мин.
	6:40
	6:45
	6:42
	6:40
	6:41
	6:41
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По результатам анализа самофотографий 6 рабочих дней рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

При расчете нормативной численности рабочих по комплексному обслуживанию и ремонту зданий определяются трудозатраты по видам норм, которые представлены в типовых нормативах численности работников по обслуживанию и эксплуатации зданий и сооружений, разработанных Институтом труда и утвержденных Федеральным государственным бюджетным учреждением «Научно–исследовательский институт труда и социального страхования» Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации №001 от 24.01.2014г (таблица №53).

Таблица № 53 «Нормативная численность рабочих по комплексному обслуживанию и ремонту зданий»

	Наименование видов работ
	Наименование факторов.

Формулы для расчета
	Единица измерения
	Числовые значения факторов
	Номер пункта нормативного документа
	Норматив численности

	Столярные работы
	Среднесписочная численность работников организации
	чел.
	22
	п.3.13.1
	0,42

	
	Количество единиц мебели
	шт.
	602
	
	

	Плотницкие работы
	Общий размер всех деревянных конструкций

Норма обслуживания на 1 чел. – 12 тыс. м3
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где [image: image28.png]


- сумма всех площадей деревянных конструкций, м3;
[image: image30.png]


 - норма обслуживания, м3.

Чн = 25 / 12000 = 0,002 чел.
	м3
	25
	п.3.13.2.
	0,002

	Штукатурные работы
	Общий размер площади, подлежащей обработке

Срок эксплуатации здания: свыше 10 лет

Группа зданий: 3

Норма обслуживания на 1 чел. – 11,5 тыс. м2
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где [image: image33.png]


- сумма всех площадей, подлежащих обработке, м2;
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 - норма обслуживания, м2.

Чн = 5500 / 11500 = 0,22 чел.
	м2
	5500
	п.3.13.8.
	0,48

	Смена стекол
	Норма обслуживания на одного человека - 19,0 тыс. м2 одинарного остекления.

Нормативная численность стекольщиков, определяется по формуле:

Чн = Sобщ : Нобс, чел.,

где Sобщ - сумма всех площадей, подлежащих остеклению, м2;

Нобс - норма обслуживания м2.

Чн = 80 / 19000 = 0,004 чел.
	м2
	80
	п.3.13.6
	0,004

	Ремонт пола из линолеума:

	Осмотр полов из линолеума
	Общий размер полов из линолеума в здании

Периодичность осмотра: 2 раза в год

Норма времени на осмотр 1000 м2 полов –1,5 ч.
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Где Нвр - время, затрачиваемое на осмотр 1000 м2 полов из линолеума, ч.

Фн – фонд рабочего времени одного рабочего = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Нвр = 6000/1000*1,5*2 = 18
Чн = 18/1810 = 0,01 чел.
	м2
	6000
	п.3.13.5.
	0,01



	Ремонт покрытия полов из линолеума
	Размер отдельных мест, где был проведен ремонт за год

Норма времени на ремонт 1 м2 полов – 0,45 ч.
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Где Нвр - время, затрачиваемое на ремонт 1 м2 полов из линолеума, ч.

Фн – фонд рабочего времени одного рабочего = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Нвр = 4000*0,45 = 1800

Чн = 1800/1810 = 0,99 чел.
	м2
	4000
	п.3.13.5.
	0,99

	Нормативная численность
	
	
	
	
	1,906


Штатная численность рабочих по комплексному обслуживанию и ремонту зданий определяется по формуле: Чш = Чн*Кн
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления по таблице № 2. По полученному результату необходимо принять к учету 2 шт. ед. на должность рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий.
2.3.15. Сторож

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней сторожей, одна из которых представлена в таблице № 54.

Таблица № 54 «Самофотография рабочего дня сторожа»

	Должность: Сторож 

	Дата наблюдения: 10.12.2018г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на рабочее место
	20:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Принятие смены от дежурного
	20:05
	0:05
	ПЗ

	3
	Осуществление дежурства на вахте 
	20:10
	1:55
	ОП

	4
	Личные нужды
	22:05
	0:05
	ОТЛ

	5
	Обход здания
	22:10
	1:00
	ОП

	6
	Обед
	23:10
	1:00
	ОП

	7
	Осуществление дежурства
	00:10
	2:30
	ОП

	8
	Обход здания
	02:40
	1:00
	ОП

	9
	Осуществление дежурства
	03:40
	1:20
	ОП

	10
	Личные нужды
	05:00
	0:10
	ОТЛ

	11
	Обход здания 
	05:10
	1:30
	ОП

	12
	Осуществление дежурства
	06:40
	1:10
	ОП

	13
	Передача дежурства дневному вахтеру
	07:50
	0:10
	ПЗ

	14
	Завершение рабочей смены
	08:00
	 
	 

	Итого
	
	 
	12:00
	 


Таблица № 55 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	12:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,8 %

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	2,1 %

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	95,1 %

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100 %


Таблица № 56 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:20
	0:18
	0:22
	0:21
	0:23
	0:20

	2
	ОТЛ
	0:15
	0:14
	0:16
	0:15
	0:16
	0:15

	3
	ОП
	11:25
	11:33
	11:24
	11:24
	11:22
	11:25

	Итого, час: мин.
	12:00
	12:05
	12:02
	12:00
	12:01
	12:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней сторожей средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей.  В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

Расчет нормы численности сторожей в ДШИ №45 произведен с учётом графика дежурств. Сторож осуществляет дежурство ежедневно с 20:00 до 08:00. 

Таблица № 57 «Норма численности сторожей»
	№

п/п
	Должность
	График

работы поста
	Расчёт

численности
	Нормативная численность

	 ДШИ №45

	1
	Сторож 
	ежедневно с 20:00 до 08:00. 
	Фн = 365*12= 4380 час/год

Чн = 4380/1810= 2,42 чел.
	2,42


Плановый нормативный фонд рабочего времени сторожа на 2018 год составляет: Фп = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Штатная численность сторожей определяется по формуле: Чш=Чн*Кн и она составляет: Чш = 2,42* 1,02 = 2,47 чел. При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3 «Правила округления расчетного количества ставок». По полученному результату необходимо принять к учету 2,5 штатные единицы на должность сторожа.
2.3.16. Уборщик служебных помещений
Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней уборщика служебного помещения, одна из которых представлена в таблице № 58.

Таблица № 58 «Самофотография рабочего дня уборщика служебного помещения»

	ДШИ № 45

	Должность: Уборщик служебных помещений

	Дата наблюдения: 10.12.2018г.

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на рабочее место. Переодевание в рабочую одежду, обувь
	9:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Влажная уборка. Протирка пыли с подоконников
	9:05
	1:25
	ОП

	3
	Влажная уборка. Протирка пыли со столов и стульев
	10:30
	1:20
	ОП

	4
	Отдых, личные нужды
	11:50
	0:10
	ОТЛ

	5
	Обед
	12:00
	
	

	6
	Уборка служебных помещений
	13:00
	2:00
	ОП

	7
	Мытье полов 
	15:00
	1:35
	ОП

	8
	Завершение работы. Переодевание 
	16:35
	0:05
	ПЗ

	9
	Уход домой
	16:40
	 
	 

	Итого
	
	
	6:40
	


Таблица № 59 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	6:40

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,5%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	2,5%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	95,0%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 60 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:10
	0:12
	0:10
	0:11
	0:11
	0:10

	2
	ОТЛ
	0:10
	0:10
	0:09
	0:10
	0:12
	0:10

	3
	ОП
	6:20
	6:23
	6:23
	6:19
	6:18
	6:20

	Итого, час: мин.
	6:40
	6:45
	6:42
	6:40
	6:41
	6:41
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По результатам анализа самофотографий 6 рабочих дней уборщика служебных помещений средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей.  В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

При нормировании труда уборщика служебных помещений за основу были взяты нормы времени из типовых нормативов численности сотрудников по обслуживанию и эксплуатации зданий и сооружений, утверждённых Федеральным государственным бюджетным учреждением «Научно–исследовательский институт труда и социального страхования» Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации № 001 от 24 января 2014 года. Для определения годовых трудозатрат устанавливалась периодичность уборки, которая корректировалась с учетом рекомендуемых периодичностей выполнения работ по уборке помещений зданий, приведённая в межотраслевых типовых нормах, таблица №61.

Таблица № 61 «Годовые трудозатраты уборщика служебных помещений»

	Наименование помещений
	Единица измерения
	Нормы, мин.
	Количество объектов уборки


	Периодичность, кол-во раз
	Годовые трудозатраты, чел.-мин.

	Уборка служебных помещении (Мытье)

	Служебные помещения
	м2
	0,34
	1217
	494
	204 407

	Фойе, холлы, вестибюли, коридоры
	м2
	0,339
	310
	494
	51 914

	Лестницы
	м2
	1,17
	30
	494
	17 339

	Санузлы
	м2
	0,8
	16
	494
	6 323

	Влажная протирка предметов и мебели

	Ваза для растений
	шт.
	1,61
	5
	247
	1 988

	Диван
	шт.
	1,47
	3
	247
	1 089

	Дверь
	м2
	0,95
	125
	247
	29 177

	Кресло рабочее
	шт.
	0,39
	17
	247
	1 617

	Настольный телефон
	шт.
	0,33
	3
	247
	244

	Приборы (радиаторы) отопительные
	м2
	1,47
	6
	247
	2 179

	Подоконник
	м2
	0,80
	15
	247
	2 964

	Сейф
	м2
	0,24
	1
	49
	12

	Стол для заседаний
	шт.
	0,78
	2
	247
	387

	Стол письменный
	шт.
	0,75
	4
	247
	741

	Стол телефонный, журнальный, компьютерный
	шт.
	0,42
	2
	247
	207

	Стул
	шт.
	0,33
	26
	49
	419

	Тумба
	шт.
	0,55
	3
	247
	405

	Холодильник
	шт.
	0,75
	2
	49
	74

	Сухая протирка предметов и мебели

	Настенные часы
	шт.
	0,53
	3
	1
	2

	Выполнение прочих работ по санитарному содержанию здания

	Опорожнение корзины в служебных помещениях
	шт.
	0,50
	16
	247
	1 976

	Опорожнение корзины в туалетах
	шт.
	0,60
	1
	247
	148

	Поливка и протирка вазонов с цветами
	шт.
	0,80
	27
	247
	5 335

	Чистка раковин
	шт.
	3,00
	2
	247
	1 482

	Чистка унитазов
	шт.
	5,00
	1
	247
	1 235

	Чистка зеркал
	м2
	1,50
	2,5
	247
	926

	ИТОГО
	332591


Нормативный фонд рабочего времени уборщика служебных помещений на 2018 год составляет: Фн = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Штатная численность уборщика служебных помещений определяется по формуле (1):

[image: image41.png]Gy = 2L 402 = 312
n = Ziore0 M ,12 (wr.ex.)




При определении расчетного количества ставок используются правила округления по таблице № 3. По полученному результату необходимо принять к учету 3 шт. ед. на должность уборщика служебных помещений для выполнения работ по санитарному содержанию здания.
4.17. Контрактный управляющий

Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней контрактного управляющего, одна из которых представлена в таблице № 62.

Таблица № 62 «Самофотография рабочего дня контрактного управляющего»

	ДШИ №45

	Должность: Контрактный управляющий

	Дата наблюдения: 13.12.2018

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на рабочее место, включение компьютера
	9:00
	0:05
	ПЗ

	2
	Подготовка рабочего места (достала папки инвентарных карточек учета нефинансовых активов)
	9:05
	0:05
	ПЗ

	3
	Работа в комиссии по закупкам
	9:10
	0:20
	ОП

	4
	Составление плана закупок
	9:30
	0:50
	ОП

	5
	Внесение изменений в план закупок
	10:20
	0:30
	ОП

	6
	Размещение плана закупок в ЕИС
	10:50
	0:15
	ОП

	7
	Размещение изменений в план закупок в ЕИС
	11:05
	0:15
	ОП

	8
	Размещение протоколов по закупкам на ЕИС
	11:20
	0:20
	ОП

	9
	Просмотр информации об изменении в законодательстве
	11:40
	1:10
	ОП

	10
	Личные нужды
	12:50
	0:10
	ОТЛ

	11
	Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00
	13:00
	
	

	12
	Составление и оформление по результатам проверки документа
	14:00
	0:30
	ОП

	13
	Проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги с привлечение сторонних экспертных организаций
	14:30
	1:00
	ОП

	14
	Организация процедуры приемки поставленного товара, выполненной работы
	15:30
	0:30
	ОП

	15
	Проверка качества представленных товаров, работ, услуг
	16:00
	0:30
	ОП

	16
	Организация процедуры приемки отдельных этапов исполнения контракта
	16:30
	0:30
	ОП

	17
	Получение информации о ходе исполнения обязательств поставщика (подрядчика, исполнителя), в том числе о сложностях, возникающих при исполнении контракта
	17:00
	0:20
	ОП

	18
	Приемка отдельных этапов исполнения контракта
	17:20
	0:35
	ОП

	19
	Завершение работы, выключение компьютера, наведение порядка на рабочем месте
	17:55
	0:05
	ПЗ

	20
	Уход с работы
	18:00
	
	

	Итого
	
	
	8:00
	


Таблица № 63 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	8:00

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	3,1%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	2,1%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	94,8%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 64 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:15
	0:13
	0:14
	0:15
	0:16
	0:14

	2
	ОТЛ
	0:10
	0:11
	0:09
	0:09
	0:10
	0:09

	3
	ОП
	7:35
	7:41
	7:39
	7:36
	7:35
	7:37

	Итого, час: мин.
	8:00
	8:05
	8:02
	8:00
	8:01
	8:01
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней контрактного управляющего средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

Расчет нормативной численности контрактного управляющего проводился на основе Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года № 504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда». На объем работ контрактного управляющего аналитическим методом были разработаны локальные нормы времени с учетом подготовительно–заключительного времени. На основании самостоятельно разработанных локальных норм труда были определены трудозатраты за год, которые представлены в таблицах № 65.

Таблица № 65 «Годовые трудозатраты контрактного управляющего»

	Наименование работы/операции
	Норма

времени, мин.


	Общий годовой объем работ
	Общие годовые трудоза

траты,

чел.-мин.

	Работа в комиссии по закупкам
	120
	204
	24480

	Составление плана закупок
	600
	12
	7200

	Внесение изменений в план закупок
	45
	5
	225

	Формирование ежемесячного отчета по договорам
	240
	11
	2640

	Формирование годового отчета по договорам
	480
	1
	480

	Размещение плана закупок в ЕИС
	120
	12
	1440

	Размещение изменений в план закупок в ЕИС
	60
	5
	300

	Размещение ежемесячного отчета по договорам на ЕИС
	120
	12
	1440

	Размещение годового отчета по договорам на ЕИС
	120
	1
	120

	Размещение протоколов по закупкам на ЕИС
	45
	204
	9180

	Просмотр информации об изменении в законодательстве
	60
	90
	5400

	Составление и оформление по результатам проверки документа
	45
	90
	4050

	Проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги с привлечение сторонних экспертных организаций
	40
	204
	8160

	ИТОГ
	
	
	65115


Плановый нормативный фонд рабочего времени контрактного управляющего на 2018 год составляет: Фп = 1970-28/7*40 = 1810 час.

Норма численности контрактного управляющего определяется по формуле (1):
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При определении расчетного количества ставок используются правила округления согласно таблице №3 данного отчета. По полученному результату необходимо принять к учету 0,5 шт. ед. на должность контрактного управляющего.
2.3.18. Методист
Для анализа организации рабочего места, эффективности использования рабочего времени и определения времени на подготовительно​-заключительную работу по обслуживанию рабочего места были проведены самофотографии 5 рабочих дней методиста, одна из которых представлена в таблице № 66.

Таблица № 66 «Самофотография рабочего дня методиста»

	ДШИ №45

	Должность: Методист

	Дата наблюдения: 14.12.2018

	№ п/п
	Наименование трудовых операций
	Текущее время
	Продолжительность, (час, мин)
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Приход на рабочее место, включение компьютера
	9:00
	0:10
	ПЗ

	2
	Проверка электронной почты
	9:10
	0:05
	ОП

	3
	Подготовка учебно-методической документации
	9:15
	0:30
	ОП

	4
	Личные надобности, отдых
	9:45
	0:08
	ОТЛ

	5
	Анализ результатов творческой деятельности преподавателей школы
	9:53
	2:07
	ОП

	6
	Перерыв на обед
	13:00
	
	

	7
	Анализ образовательных программ
	14:00
	1:30
	ОП

	8
	Разработка методических пособий
	15:30
	1:30
	ОП

	9
	Ответы на звонки
	17:00
	0:10
	ОП

	10
	Завершение работы, выключение компьютера, наведение порядка на рабочем месте
	17:10
	0:02
	ПЗ

	11
	Уход с работы
	17:12
	
	

	Итого
	
	
	7:12
	


Таблица № 67 «Коэффициент использования сменного времени»

	Обозначение
	Затраты времени
	Показатели

	Тсм
	время продолжительности смены, час: мин
	7:12

	ПЗ
	% подготовительно-заключительного времени от продолжительности смены, %
	2,8%

	ОТЛ
	% времени на отдых, личные надобности от продолжительности смены, %
	1,9%

	ОП
	% оперативного времени от продолжительности смены, %
	95,4%

	Кисв
	коэффициент использования сменного времени, %
	100,0%


Таблица № 68 «Сводка затрат времени при проведении самофотографий 
5 рабочих дней»

	№
	Индексы затрат рабочего времени
	Дата наблюдения
	Среднее значение

	
	
	10/12/18
	11/12/18
	12/12/18
	13/12/18
	14/12/18
	

	
	
	Продолжительность, час: мин

	1
	ПЗ
	0:12
	0:10
	0:11
	0:13
	0:09
	0:11

	2
	ОТЛ
	0:08
	0:10
	0:09
	0:10
	0:08
	0:09

	3
	ОП
	6:52
	6:52
	6:52
	6:49
	6:55
	6:52

	Итого, час: мин.
	7:12
	7:12
	7:12
	7:12
	7:12
	7:12
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По результатам анализа самофотографий 5 рабочих дней методиста средний показатель продолжительности смены за рабочую неделю соответствует норме часов рабочего времени при занятости на полную ставку, предусмотренной законодательством согласно ст. 91 ТК РФ. В затратах времени рабочей смены отсутствуют простои и перерывы по организационно–техническим причинам, что говорит об эффективности использования сотрудником рабочего времени на выполнение своих должностных обязанностей. В течение рабочего дня сотруднику предоставляется перерыв для отдыха и питания, что соответствует статье 108 ТК РФ. Перерывы на отдых и личные нужды сотрудника в течении рабочего времени соответствуют рекомендованному режиму отдыха согласно Приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда.

Должности – методиста соответствует 1 штатная единица в ДШИ №45 согласно таблице 4 «Нормы численности работников, занятых организацией и проведением культурно-массовых мероприятий общей направленности: фестивалей, смотров, конкурсов; иных культурно-массовых, общественно и социально значимых мероприятий» – Приказ Министерства культуры РФ от 30 декабря 2015 г. N 3448 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно–досуговых учреждениях и других организациях культурно–досугового типа».

Глава III
3.1. Результаты нормирования труда в Учреждении
Результаты расчетных штатных норм численности и действующей штатной численности ДШИ №45 представлены в таблице №69.

Таблица №69 «Расчет штатных норм численности сотрудников ДШИ № 45»
	№ п/п
	Должность
	Количество шт. ед.
	Расчетное кол-во шт. ед.

	1
	Директор
	1
	1

	2
	Заместитель директора по УВР
	1
	1

	3
	Заместитель директора по КПР
	1
	1

	4
	Начальник хозяйственного отдела
	1
	1

	5
	Библиотекарь 2 категории
	1
	1

	6
	Звукорежиссер 1 категории 
	1
	1

	7
	Специалист по персоналу
	1
	1

	8
	Художник 1 категории
	1
	1

	9
	Администратор
	1
	1

	10
	Дежурный
	4
	4

	11
	Секретарь руководителя
	1
	1

	12
	Настройщик пианино и роялей
	2
	2

	13
	Настройщик язычковых инструментов
	1,5
	1,5

	14
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	2
	2

	15
	Сторож
	2,5
	2,5

	16
	Уборщик служебных помещений
	3
	3

	17
	Контрактный управляющий
	0,5
	0,5

	18
	Методист
	1
	1

	ИТОГО
	
	26,5
	26,5


В результате проведения нормирования труда в Учреждении количество штатных единиц осталось неизменным. 
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