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 совершенствовать организацию производства и труда с позиции минимизации трудовых за-

трат;  

 планомерно снижать трудоёмкость работ, услуг;  

 рассчитывать и планировать численность работников по  рабочим местам  исходя из плано-

вых показателей;  

 рассчитывать и регулировать размеры постоянной и переменной части заработной платы 

работников; 

 совершенствовать формы и системы оплаты труда и премирования. 

 

I. Основные задачи нормирования труда 

 

4.1. Основными задачами нормирования труда в учреждении являются: 

- разработка системы нормирования труда; 

- разработка мер по систематическому совершенствованию нормирования труда; 

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

разработка норм и нормативов для нормирования труда на новые и не охваченные нормированием 

оборудование, технологии, работы и услуги; 

- разработка укрупнённых и комплексных норм затрат труда на законченный объем работ, услуг; 

- повышение качества разрабатываемых нормативных материалов и уровня их обоснования; 

- организация систематической работы по своевременному внедрению разработанных норм и 

нормативов по труду и обеспечение контроля за их правильным применением; 

- обеспечение определения и планирования численности работников по количеству, уровню их 

квалификации на основе норм труда; 

- обоснование и организация рациональной занятости работников на индивидуальных и коллек-

тивных рабочих местах, анализ соотношения продолжительности работ различной сложности; 

- выявление и сокращение нерациональных затрат рабочего времени, устранение потерь рабочего 

времени и простоев на рабочих местах; 

- определение оптимального соотношения работников одной профессии (специальности) различ-

ной квалификации; 

- расчёт нормы численности работников, необходимого для выполнения планируемого объёма ра-

бот, услуг; 

- обоснование форм и видов премирования работников за количественные и качественные резуль-

таты труда. 

4.2.  Развитие нормирования труда должно способствовать совершенствованию организации тру-

да, планированию и анализу использования трудовых ресурсов, развитию форм использования 

трудовых ресурсов, снижению трудоёмкости выполняемых работ, росту производительности тру-

да. 

 

 

V. Нормативные материалы и нормы труда, применяемые в  

 

5.1.  В Учреждении применяются следующие основные нормативные материалы по нормирова-

нию труда: 

- Положение о системе нормирования труда в Учреждении; 

- методические рекомендации по разработке норм труда; 

- методические рекомендации по разработке системы нормирования труда; 

- нормы труда (нормы, нормативы времени, численности, нормы выработки). 

5.2.  В Учреждении используются следующие виды норм: 

- времени; 

- выработки; 

- численности. 
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5.3. По сфере применения нормативные материалы подразделяются на межотраслевые, отраслевые 

и местные. 

5.4. В Учреждении в качестве базовых показателей при разработке местных норм труда, расчете 

производных показателей, в целях организации и управления персоналом используются межот-

раслевые и отраслевые нормы труда. 

5.5. При отсутствии межотраслевых и отраслевых норм труда Учреждение самостоятельно разра-

батывает местные нормы труда, в этом случае учитываются рекомендации организации, осу-

ществляющей функции и полномочия учредителя, либо с привлечение соответствующих специа-

листов. 

5.6. Нормативные материалы для нормирования труда должны отвечать следующим основным 

требованиям:  

- соответствовать современному уровню техники и технологии, организации труда;  

- учитывать в максимальной степени влияние технико-технологических, организационных, 

экономических и психофизиологических факторов;  

- обеспечивать высокое качество устанавливаемых норм труда, оптимальный уровень 

напряжённости (интенсивности) труда;  

- соответствовать требуемому уровню точности;  

- быть удобными для расчёта по ним затрат труда в учреждении и определения трудоёмко-

сти работ;  

- обеспечивать возможность использования их в автоматизированных системах и персо-

нальных электронно-вычислительных машинах для сбора и обработки информации.  

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

5.8. Постоянные нормы разрабатываются и утверждаются на срок не  более 5 (пяти) лет, по исте-

чении которых проводится анализ для определения целесообразности пересмотра применяющихся 

норм труда. 

5.9. По итогам анализа локальным актом руководителя Учреждения утверждается решение о со-

хранности установленных норм труда или о разработке новых норм труда. 

5.10.  Временные нормы устанавливаются на период освоения тех или  иных работ при отсутствии 

утвержденных в Учреждении технически  обоснованных нормативных материалов по труду на 

выполнение данных  видов работ. Срок действия временных норм не должен превышать трех  ме-

сяцев (на часто повторяющихся работах), а при длительном процессе – на  период выполнения не-

обходимых работ, по истечении которого они должны быть заменены постоянными нормами. 

5.11. Временные нормы времени, численности, выработки 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. Ответ-

ственные за нормирование лица несут персональную  ответственность за правильное (обоснован-

ное) установление временных норм труда. 

5.12. Разовые нормы устанавливаются на отдельные работы, носящие единичный характер (вне-

плановые, аварийные и т. п.). 

5.13. О введении временных или разовых норм труда работник (трудовой коллектив) Учреждения 

оповещается до начала их ввода. 

 

VI.  Методы нормирования труда в Учреждении 

 

6.1. Нормы затрат труда в Учреждении могут быть установлены следующими методами: 

 - аналитическим; 

 - суммарным; 

 - хронометражных наблюдений; 

 - фотографий рабочего времени. 

6.2. При аналитическом методе осуществляется детальный анализ и проектирование оптимального 

трудового процесса, позволяющий определить обоснованные нормы, внедрение которых способ-
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ствует повышению производительности труда и эффективности использования трудовых ресур-

сов. 

6.3.  При суммарном методе фиксируются фактические затраты труда, на основе статистических 

отчетов о выработке, затратах времени на выполнение работы за предшествующий период. При-

меняется при нормировании аварийных или опытных работ. 

6.4. При методе хронометражных наблюдений осуществляется изучение временных затрат путем 

замеров и фиксаций продолжительности административных процедур и действий, подлежащих 

выполнению в рамках предоставляемых государственных (муниципальных) услуг. 

6.5. При методе фотографий рабочего времени происходит изучение затрат рабочего времени пу-

тем наблюдения и измерения всех без исключения затрат труда на протяжении полного рабочего 

дня или определенной его части.  

6.6.  Наряду с методами хронометражных наблюдений и фотографий рабочего времени, для опре-

деления затрат рабочего времени на основании существующих форм отчетности проводится ана-

лиз статистических (количественных) данных, характеризующих результаты деятельности кон-

кретных работников Учреждения по исполнению ими в соответствии с должностными обязанно-

стями административных процедур и действий. 

6.7. Определение норм выработки по отдельным административным процедурам и действиям при 

предоставлении массовых государственных (муниципальных) услуг осуществляется аналитиче-

ским методом. 

 Между нормой времени и нормой выработки существует обратно пропорциональная зави-

симость. 

6.8. Определение норм численности работников Учреждения осуществляется аналитическим ме-

тодом на основе проведенных норм выработки. 

6.9. Нормы, разрабатываемые на основе аналитического метода, являются обоснованными, а нор-

мы, установленные суммарным методом, - опытно статистическими. 

6.10. Разработка обоснованных нормативных материалов осуществляется одним из способов ана-

литического метода: аналитически-исследовательским или аналитически-расчётным.  

6.11.  При аналитически-исследовательском способе нормирования необходимые затраты рабоче-

го времени по каждому элементу нормируемой операции определяют на основе анализа данных, 

полученных в результате непосредственного наблюдения за выполнением этой операции на рабо-

чем месте, на котором организация труда соответствует принятым условиям.  

6.12. При аналитически - расчётном способе затраты труда на нормируемую работу определяют по 

нормативам труда на отдельные элементы, разработанные ранее на основе исследований, или рас-

чётом, исходя из принятых режимов оптимальной работы технологического оборудования.  

 

VII. Порядок разработки нормативных материалов по нормированию труда 

 

7.1.  Разработка нормативных материалов по нормированию труда в Учреждении основана на 

инициативе работодателя или представительного органа работников. 

 7.2. При разработке нормативных материалов по нормированию труда в  Учреждении учи-

тываются следующие требования: 

- нормативные материалы по нормированию труда должны быть разработаны на основе ме-

тодических рекомендаций, утверждённых для вида экономической деятельности;  

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

периода освоения; 

- проведение апробации нормативных материалов в течение не  менее 14 календарных 

дней; 

- при формировании результатов по нормированию труда должно  быть учтено мнение 

представительного органа работников.  54. Нормы труда, разработанные с учетом указанных 

требований на уровне Учреждения, являются местными и утверждаются работодателем. 



5 

 

7.3. В случаях, когда организационно-технические условия Учреждения позволяют устано-

вить нормы более прогрессивные, чем соответствующие межотраслевые или отраслевые, либо при 

их отсутствии, разрабатываются местные нормы труда. 

7.4. Местные нормы труда разрабатываются на основании проведения хронометражных 

наблюдений, фотографий рабочего дня, анализа статистических (количественных) данных, харак-

теризующих результаты деятельности конкретных работников Учреждения. 

Изучение затрат рабочего времени на рабочих местах включает: 

- подготовку к наблюдениям; 

- выбор исполнителей, за работой которых будут вести наблюдения; 

- проведение непосредственных замеров рабочего времени; 

- уточнение основных факторов, влияющих на величину затрат рабочего времени; 

- вывод эмпирических (основанных на опыте) формул зависимостей между значениями 

влияющих факторов и величинами затрат рабочего времени; 

- проведение технических расчетов, обработка собранных материалов; 

- разработку норм труда. 

7.5. Основным видом нормативных материалов по нормированию труда в Учреждении яв-

ляются технически обоснованные нормы труда. 

7.6. Обоснованными являются нормы, установленные аналитическим методом. 

 

VIII. Замена и пересмотр норм труда в Учреждении 

 

8.1. Замена и пересмотр норм труда производится в целях повышения эффективности ис-

пользования трудового потенциала работников, а так же в случае применения устаревших норм и 

ошибочно установленных норм.  

 8.2. Замена и пересмотр норм труда оформляются локальными нормативными актами 

Учреждения (приказом, распоряжением, положением по нормированию и т. п.), утверждаемыми 

руководителем Учреждения с учетом мнения представительного органа работников. 

8.3. Пересмотр типовых норм труда в случаях, предусмотренных законодательством Рос-

сийской Федерации, устанавливается в порядке, установленном для их разработки и утверждения. 

8.4. Аттестованными нормами признаются технически обоснованные нормы, соответству-

ющие достигнутому уровню техники и технологии, организации производства и труда.  Устарев-

шие и ошибочно установленные нормы признаются не аттестованными.  

Проверку и анализ действующих норм труда на их соответствие уровню техники, техноло-

гии, организации труда в Учреждении (аттестацию норм труда) проводит работник, на которого 

возложены функции по организации и нормированию труда, не реже чем раз в два года,. По ре-

зультатам проверки руководителем Учреждения принимается решение о сохранности установлен-

ных норм труда или о разработке новых норм труда. Пересмотр устаревших норм осуществляется 

в сроки, устанавливаемые руководством Учреждения по согласованию с представительным орга-

ном работников.  

8.5. До введения новых норм труда продолжают применяться ранее установленные. 

 

IX. Порядок согласования и утверждения нормативных материалов  

по нормированию труда 

 

 9.1. Нормативы имеют унифицированный характер и отражают обобщенные организацион-

но-технические условия Учреждения и наиболее рациональные приемы и методы выполнения ра-

бот. 

9.2. Порядок согласования и утверждения локальных нормативных материалов на уровне 

Учреждения: 

- разработанные нормативные материалы направляются работодателем в представительный 

орган работников для учета мнений и согласования; 
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-  представительный орган работников при несогласии с позицией  работодателя должен 

предоставить письменный протест с обоснованием  своей позиции, при этом работодатель имеет 

право утвердить нормативные  материалы без положительной оценки представительного органа 

работников; 

- в случае отрицательной оценки нормативных материалов по  нормированию труда, кото-

рые утверждены руководителем Учреждения,  представительный орган работников имеет основа-

ния для подачи жалобы и рассмотрения его в судебном порядке. 

9.3. Работодатель и представительный орган работников Учреждения должны: 

- разъяснить работникам основания замены или пересмотра норм труда и условия, при ко-

торых они должны применяться; 

- постоянно поддерживать и развивать инициативу работников по пересмотру действую-

щих и внедрению новых, более прогрессивных норм труда. 

 

X. Порядок проверки нормативных материалов по нормированию труда 

 

10.1. Основной задачей проверки норм труда является проверка их прогрессивности и 

обоснованности. 

10.2. Оценка уровня действующих нормативов по труду проводится путем анализа норм, 

рассчитанных по этим нормативам, с проведением выборочных исследований и изучения динами-

ки выполнения показателей норм выработки. 

10.3. Для обеспечения продуктивности действующих норм в Учреждении, до начала кален-

дарного года, разрабатывается календарный план их замены и пересмотра, в котором должны быть 

предусмотрены: 

- разработка норм на новые работы и работы, ранее не охваченные нормированием труда; 

- пересмотр норм, признанных в результате их проверки устаревшими. 

10.4. Проект календарного плана замены и пересмотра норм выносится на обсуждение тру-

дового коллектива Учреждения и с учетом его рекомендаций, а так же по согласованию с предста-

вительным органом работников утверждается руководителем Учреждения. 

10.5. Внеплановая проверка установленных норм труда проводится при существенном из-

менении организационно-технических условий, влияющих на выполнение работниками админи-

стративных процедур и действий. 

10.6. При осуществлении проверки нормативных материалов по нормированию труда в 

Учреждении необходимо выполнить следующие работы: 

- провести анализ выполнения норм труда, установленных в Учреждении (проводится еже-

годно), при перевыполнении или невыполнении норм труда на 15 % и более необходима органи-

зация проверки показателей нормативов и норм труда; 

- издать приказ о проведении проверки нормативных материалов с указанием периода про-

верки; 

- установить подразделение, ответственное за процесс проверки нормативных материалов 

по нормированию труда; 

- создать рабочую группу с привлечением представительного органа работников; 

- провести выборочные исследования, обработку результатов; 

- рассчитать нормы и нормативы по выборочным исследованиям; 

- внести изменения и корректировку по результатам расчета; 

- утвердить нормативные материалы и известить работников. 

 

XI. Порядок внедрения нормативных материалов  

по нормированию труда в Учреждении 

 

 11.1. Утвержденные в установленном порядке нормативные материалы для нормирования 

труда внедряются на рабочие места Учреждения в соответствии с их областью применения и сфе-
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рой действия на основании локального акта руководителя Учреждения с учетом мнения предста-

вительного органа работников. 

 11.2. Для обеспечения эффективного внедрения и освоения нормативных материалов в 

Учреждении проводятся следующие мероприятия: 

- проверка организационно-технической подготовленности рабочих мест к работе по новым 

нормам (насколько организационно-технические условия выполнения работ соответствуют усло-

виям, предусмотренным новыми нормативными материалами); 

- разработка и реализация организационно-технических мероприятий по устранению выяв-

ленных недостатков в организации труда, а также по улучшению условий труда; 

- ознакомление с новыми нормами времени всех работающих, которые будут работать по 

ним, в сроки, установленные данным Положением. 

11.3. Об установлении норм труда работники должны быть извещены не позднее, чем за 

два месяца. Об установлении временных и разовых норм работники должны быть извещены до 

начала введения этих норм. 

В аналогичный срок времени работники извещаются о корректировке ошибочных норм 

труда (нормы труда при установлении которых были неправильно учтены организационно-

технические условия выполнения технологических (трудовых) процессов или допущены неточно-

сти в применении нормативных материалов либо в проведении расчетов). 

С учетом мнения представительного органа работников о снижении ошибочных норм труда 

работники могут быть уведомлены в более короткий срок. 

11.4. Порядок и форма извещения о внедрении новых норм труда определяется Учреждени-

ем самостоятельно.  

11.5. При заключении трудового договора (контракта) с работником рекомендуется озна-

комить его под роспись с нормами труда. В случае установления работнику норм времени на вы-

полнение работ (оказание услуг) или норм обслуживания рекомендуется в трудовом договоре 

(контракте) с работником указать, что их выполнение осуществляется в пределах установленной 

ему продолжительности рабочего времени. 

11.6. Ознакомление с новыми нормами должно сопровождаться проведением массовой 

разъяснительной работы, инструктажа работников, а в необходимых случаях и обучением их ра-

боте в новых организационно-технических условиях. 

11.7. Если при проведении указанной подготовительной работы выяснится, что в Учрежде-

нии существующие организационно-технические  условия более совершенны, чем условия, преду-

смотренные в новых нормах или нормативах, и действующие местные нормы на соответствующие 

работы более прогрессивны, чем новые нормы, то новые нормы или нормативы не внедряются. 

11.8. На работы, не охваченные новыми нормативными материалами, устанавливаются 

местные обоснованные нормы времени, рассчитанные методами нормирования труда. 

 

XII. Меры, направленные на соблюдение установленных норм труда 

12.1. Работодателю рекомендуется осуществлять меры, направленные на соблюдение уста-

новленных 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 обо-

рудования; 

- своевременное обеспечение технической и иной необходимой для работы документацией; 

- надлежащее качество материалов, инструментов, иных средств и предметов, необходимых 

для выполнения работы, их своевременное предоставление работнику; 

- условия труда, соответствующие требованиям охраны труда и безопасности производства; 

 - периодическое обучение работников с целью приобретения теоретических и практических 

знаний в сфере нормирования труда; 

 - разработка и внедрение системы стимулирования результатов труда работников, испол-

няющих административные процедуры и действия в рамках предоставляемых государственных 

(муниципальных) услуг на основе норм выработки; 
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 - своевременная оценка соответствия норм труда достигнутому в Учреждении уровню ор-

ганизации труда, состоянию технического и теологического обеспечения; 

 - периодическое проведение проверок действующих норм труда для подтверждения их про-

грессивности и обоснованности; 

 - осуществление своевременной замены и пересмотра норм труда, в случае если нормы 

труда являются ошибочно установленными, устаревшими. 


