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ПОЛОЖЕНИЕ 
о системе нормирования труда в МАУ ДО «ДШИ «Гармония» 

1. Общие положения 

1.1.Настоящее Положение содержит основные направления, 
регламентирующие организацию нормирования труда, а также устанавливает 
порядок проведения нормативно - исследовательских работ по труду в МАУ 
ДО «ДШИ «Гармония» (далее - Учреждение). 
1.2.Настоящее Положение разработано в соответствии и на основании 
следующих нормативных актов: 

-Трудовой кодекс Российской Федерации; 
-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.11.2012 

№ 2190-р; 
-Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30.09.2013 №504 

«Об утверждении методических рекомендаций для государственных 
(муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда»; 

-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 
22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 
педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 
работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом договоре (с изменениями на 13 мая 
2019 года); 

-Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении 
особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность» (Зарегистрировано в Минюсте России 01.06.2016 N 42388); 

-Постановление Администрации г. Тюмени № 78 - пк от 25.07.2011 г. «О 
формировании фонда оплаты труда муниципальных образовательных 
организаций в сфере искусства и культуры города Тюмени (с изменениями на: 
23.07.2018). 
1.3.Ответственность за состояние нормирования труда в Учреждении несет 
руководитель. Организация работы, связанной с нормированием труда, 
включая проведение организационно-технических мероприятий, улучшение 
организации труда может осуществляться непосредственно руководителем 
Учреждения либо назначаемым им заместителем руководителя Учреждения. 

2. Термины и определения 

2.1.В Положении применяются следующие термины с соответствующими 
определениями: 



Нормы труда - это нормы выработки, времени, нормативы численности и 
другие нормы - устанавливаемые в соответствии с достигнутым уровнем 
техники, технологии, организации производства и труда. 
Постоянные нормы - устанавливаемые для стабильных работ на 
неопределенный срок. 
Временные нормы - нормы на повторяющиеся операции, установленные на 
период освоения тех или иных видов работ при отсутствии нормативных 
материалов для нормирования труда. 
Разовые нормы - нормативные материалы по труду, устанавливаемые на 
отдельные работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные, 
случайные и другие работы, не предусмотренные технологией), и действуют, 
пока эти работы выполняются, если для них не введены временные или 
постоянные нормы. 
Межотраслевые нормы труда - нормативные материалы по труду, которые 
используются для нормирования труда работников, занятых выполнением 
работ по одинаковой технологии в аналогичных организационно-технических 
условиях в различных отраслях экономики. 
Отраслевые нормы - нормативные материалы по труду, предназначенные 
для нормирования труда на работах, выполняемых в организациях одной 
отрасли. Местные (локальные) нормы труда - нормативные материалы по 
труду, разработанные и утвержденные в Учреждении. Местные нормы и 
нормативы самостоятельно разрабатываются и утверждаются в Учреждении. 
Норма времени - величина затрат рабочего времени, установленная для 
выполнения единицы работ, оказания услуг в определенных организационно-
технических условиях. 
Норма численности - установленная численность работников определённого 
профессионально - квалификационного состава, необходимая для 
выполнения конкретных функций, оказания услуг, выполнения определенного 
объема работ в определённых организационно -технических условиях. 
Замена и пересмотр норм труда - необходимый и закономерный процесс, 
требующий соответствующей организации контроля на уровне Учреждения. 
Устаревшие нормы - нормы труда на работах, трудоемкость которых 
уменьшилась в результате общего улучшения организации труда, внедрения 
новых технологий, увеличения объемов работ, роста профессионального 
мастерства и совершенствования навыков работников. 
Ошибочно установленные нормы (ошибочные) - нормы труда, при 
установлении которых неправильно учтены организационно-технические и 
другие условия или допущены неточности при применении нормативов по 
труду и проведении расчетов. 

3. Основные цели и задачи нормирования труда 

3.1.Нормирование труда работников Учреждения осуществляется с целью 
повышения производительности труда и оптимизации управления трудовыми 
ресурсами путем эффективного построения трудового процесса. 
3.2.Основными целями нормирования труда является создание системы 
нормирования труда, позволяющей: 
-создать условия, необходимые для внедрения рациональных 
организационных, технологических и трудовых процессов, улучшить 
организацию труда; 



- обеспечить нормальный уровень напряженности (интенсивности) труда при 
выполнении работ (оказании муниципальных услуг); 
- повысить эффективность обслуживания потребителей муниципальных услуг; 
- планомерно снижать трудоёмкость работ, услуг; 
- рассчитывать и планировать численность работников по рабочим местам и 
подразделениям, исходя из плановых показателей; 
- рассчитывать и регулировать размеры постоянной и переменной части 
заработной платы работников, совершенствовать формы и системы оплаты 
труда и премирования. 
3.3.Основными задачами нормирования труда в Учреждении являются: 
- 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 технологии, работы, услуги, оборудование; 
- 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; 
- выявление и сокращение нерациональных затрат рабочего времени, 
устранение потерь рабочего времени; 
- определение оптимального соотношения работников одной специализации 
различной квалификации в подразделениях Учреждения; 
- расчет нормы численности работников, необходимой для выполнения 
планируемого объема работ, услуг; 
- обоснование форм и видов премирования работников за количественные и 
качественные результаты труда. 
3.4.Нормирование труда должно способствовать совершенствованию 
организации труда, планированию и анализу использования трудовых 
ресурсов, развитию форм использования трудовых ресурсов, снижению 
трудоёмкости выполняемых работ, росту производительности труда. 

4. Нормативные материалы и нормы труда, 
применяемые в Учреждении 

4.1.В Учреждении применяются следующие основные нормативные 
материалы по нормированию труда: 
- Положение о системе нормирования труда в Учреждении; 
- методические рекомендации по разработке норм труда; 
- методические рекомендации по разработке системы нормирования труда; 
- типовые нормы труда (нормы, нормативы времени, численности, нормы 
выработки). 
4.2.В Учреждении могут использоваться следующие виды норм: 
- времени; 
- выработки; 
- численности. 

4.3.В Учреждении, в качестве базовых показателей при разработке местных 
норм труда, расчете производных показателей, в целях организации и 



управления персоналом используются межотраслевые и отраслевые нормы 
труда. 
4.4.При отсутствии межотраслевых и отраслевых норм труда Учреждение 
самостоятельно разрабатывает местные нормы труда, в этом случае 
учитываются рекомендации организации, осуществляющей функции и 
полномочия Учредителя, либо привлекаются соответствующие специалисты. 
Так же местные нормы труда разрабатываются в случаях, когда 
организационно-технические условия Учреждения позволяют установить 
нормы более прогрессивные, чем соответствующие межотраслевые или 
отраслевые. 
Нормы труда, разработанные на уровне Учреждения (местные нормы) 
утверждаются руководителем. 
4.5.В Учреждении могут применяться постоянные, временные и разовые 
нормы труда. 
4.6.Постоянные нормы разрабатываются и утверждаются на срок не более 5 
(пяти) лет, по истечении которых проводится анализ для определения 
целесообразности пересмотра применяющихся норм труда. 
4.7.По итогам анализа локальным актом руководителя Учреждения 
утверждается решение о сохранности установленных норм труда или о 
разработке новых норм труда. 
4.8.Временные нормы устанавливаются на период освоения тех или иных 
работ при отсутствии утвержденных в Учреждении технически обоснованных 
нормативных материалов по труду на выполнение данных видов работ. 
Срок действия временных норм не должен превышать трех месяцев (на часто 
повторяющихся работах), а при длительном процессе - на период 
выполнения необходимых работ, по истечении которого они должны быть 
заменены постоянными нормами. 
4.9.Временные нормы времени, численности, выработки устанавливаются на 
основе систематизированных данных о фактических затратах времени на 
аналогичные работы за предыдущий период времени. Ответственные за 
нормирование лица несут персональную ответственность за правильное 
(обоснованное) установление временных норм труда. 
4.10.Разовые нормы устанавливаются на отдельные работы, носящие 
единичный характер (внеплановые, аварийные и т. п.). О введении временных 
или разовых норм труда трудовые коллективы должны быть извещены до 
начала выполнения работ. 
4.11 .Техническими обоснованными считаются нормы труда, установленные на 
основе аналитических методов нормирования труда с указанием 
квалификационных требований к выполнению работ и ориентированные на 
наиболее полное использование всех резервов рабочего времени по 
продолжительности и уровню интенсивности труда, темпу работы. 
Тарификация работ и определение квалификационных требований к 
работникам производятся в соответствии с нормами законодательства 
Российской Федерации. 

5. Организация разработки и пересмотра нормативных материалов по 
нормированию труда 

5.1.Разработка нормативных материалов по нормированию труда в 
учреждении основано на инициативе работодателя или представительного 
органа работников. 



5.2.Основным видом нормативных материалов по нормированию труда в 
учреждении являются технически обоснованные нормы труда. 
5.3.Обоснованными являются нормы, установленные аналитическим методом 
с учётом факторов влияющих на нормативную величину затрат труда. 
5.4.Факторы, влияющие на нормативную величину затрат труда, в 
зависимости от характера и направленности воздействия подразделяются 
натехнические, организационные, психофизиологические, социальные и 
экономические. 
5.5.Технические факторы определяются характеристиками материально 
вещественных элементов труда: - предметов труда; - средств труда. 
5.6.Организационные факторы определяются формами разделения и 
кооперации труда, организацией рабочего места и его обслуживанием, 
методами и приёмами выполнения работ, режимами труда и отдыха. 
5.7.Технические и организационные факторы предопределяют 
организационно-технические условия выполнения работ. 
5.8.Экономические факторы определяют влияние разрабатываемых норм на 
производительность труда, качество оказываемых услуг. 
5.9. Психофизиологические факторы определяются характеристиками 
исполнителя работ: пол, возраст, некоторые антропометрические данные 
(рост, длина ног, сила, ловкость, выносливость и т.д.), а также некоторыми 
характеристиками производства (параметры зоны обзора и зоны 
досягаемости, рабочая поза, загруженность зрения, темп работы и т.д.). 
Учёт психофизиологических факторов необходим для выбора оптимального 
варианта трудового процесса, протекающего в благоприятных условиях с 
нормальной интенсивностью труда и рационального режима труда и отдыха в 
целях сохранения здоровья работающих, их высокой работоспособности и 
жизнедеятельности. 
5.10.Социальные факторы, как и психофизиологические факторы, 
определяются характеристиками исполнителя работ, его культурно-
техническим уровнем, опытом, стажем работы и др. К социальным факторам 
относятся и некоторые характеристики организации производства и труда -
это содержательность и привлекательность труда и т.д. 
5.11.Выявление и учёт всех факторов, влияющих на величину затрат труда, 
осуществляется в процессе разработки норм и нормативных материалов для 
нормирования труда. 
5.12.Учёт факторов проводится в следующей последовательности: 
- выявляются факторы, влияющие на нормативную величину затрат труда, 
обусловленных конкретным видом экономической деятельности; 
- определяются возможные значения факторов при выполнении данной 

работы; 
- определяются ограничения, предъявляющие определённые требования к 

трудовому процессу, в результате чего устанавливаются его допустимые 
варианты; 
- выбираются сочетания факторов, при которых достигаются эффективные 
результаты работы в наиболее благоприятных условиях для их исполнителей 
(проектирование рационального трудового процесса). 
Указанные процедуры проводятся на этапе предварительного изучения 
организационно-технических и других условий выполнения работ. Часть 
факторов, зависящих от исполнителей работ, учитывается на этапе выбора 
персонала для наблюдения при аналитически-исследовательском методе 
установления норм и нормативов. 



6.Методы нормирования труда в Учреждении 

6.1.Качество норм затрат труда и их обоснованность зависит от методов, на 
основе которых они устанавливаются. Нормы затрат труда могут быть 
установлены двумя методами: на основе детального анализа, 
осуществляемого в учреждении, и проектирования оптимального трудового 
процесса (аналитический метод); или на основе статистических отчётов о 
выработке, затратах времени на выполнение работы за предшествующий 
период, или экспертных оценок (суммарный метод). 
6.2.Аналитический метод позволяет определять обоснованные нормы, 
внедрение которых способствует повышению производительности труда и в 
целом эффективности использования трудовых ресурсов. 
6.3.Суммарный же метод только фиксирует фактические затраты труда. Этот 
метод применяется в исключительных случаях при нормировании аварийных 
или опытных работ. 
6.4.Нормы, разрабатываемые на основе аналитического метода, являются 
обоснованными, а нормы, установленные суммарным методом, - опытно-
статистическими. 
6.5.Разработка обоснованных нормативных материалов осуществляется 
одним из способов аналитического метода: аналитически-исследовательским 
или аналитически-расчётным. 
6.6. 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. 
6.7.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. 
6.8.Аналитически-расчётный способ является наиболее рациональным и 
предпочтительным способом проектирования нормативных материалов, так 
как является наиболее совершенным и экономически эффективным способом 
нормирования. 
6.9.Совершенствование аналитически-расчётного метода осуществляется 
путём разработки систем микроэлементных нормативов, в том числе с 
проведением имитационного моделирования. 
6.10.Преимущества аналитически-расчётного способа нормирования труда не 
исключают применения аналитически-исследовательского метода. 
6.11.При разработке нормативных материалов по нормированию труда в 
Учреждении необходимо придерживаться следующих требований: 

-нормативные материалы по нормированию труда должны быть 
разработаны на основе методических рекомендаций, 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. 



6.12.Нормы труда, разработанные с учётом указанных требований на уровне 
учреждений, являются местными и утверждаются руководителем 
учреждения. 

7. Замена и пересмотр норм труда в Учреждении 

7.1.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. 
7.2.Замена и пересмотр норм труда оформляются локальными нормативными 
актами Учреждения (приказом, распоряжением, положением по 
нормированию и т.п.), утверждаемыми руководителем Учреждения. 
7.3.Проверку и анализ действующих норм труда на их соответствие уровню 
техники, технологии, 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 результатам проверки 
руководителем Учреждения принимается решение о сохранности 
установленных норм труда или о разработке новых норм труда. Пересмотр 
устаревших норм осуществляется в сроки, устанавливаемые руководством 
Учреждения по согласованию с представительным органом работников. 
7.4.До введения новых норм труда продолжают применяться ранее 
установленные. 
7.5.Руководитель и представительный орган работников Учреждения должны: 
- разъяснить работникам основания замены или пересмотра норм труда и 
условия, при которых они должны применяться; 
- постоянно поддерживать и развивать инициативу работников по пересмотру 
действующих и внедрению новых, более прогрессивных норм труда. 
7.6.Внеплановая проверка установленных норм труда проводится при 
существенном изменении организационно-технических условий, влияющих на 
выполнение работниками административных процедур и действий. 
7.7.При осуществлении проверки нормативных материалов по нормированию 
труда в Учреждении необходимо выполнить следующие работы: 
- провести анализ выполнения норм труда, установленных в Учреждении 
(проводится ежегодно), при перевыполнении или невыполнении норм труда 
на 15 % и более необходима организация проверки показателей нормативов и 
норм труда; 
- издать приказ о проведении проверки нормативных материалов с указанием 
периода проверки; 
-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. 



8. Порядок оповещения работников об установлении нормирования 
труда в Учреждении 

8.1.06 установлении норм труда работники должны быть извещены не 
позднее, чем за два месяца. 
8.2.06 установлении временных и разовых норм работники должны быть 
извещены до начала введения этих норм. 
8.3.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 неточности 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. 
8.4.Порядок и форма извещения о внедрении новых норм труда определяется 
Учреждением самостоятельно. 
8.5.При заключении трудового договора (контракта) с работником 
рекомендуется ознакомить его под роспись с нормами труда. В случае 
установления работнику норм времени на выполнение 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. 
8.6.Ознакомление с новыми нормами должно сопровождаться проведением 
массовой разъяснительной работы, инструктажа работников, а в необходимых 
случаях и обучением их работе в новых организационно-технических 
условиях. 
8.7.Если при проведении указанной подготовительной работы выяснится, что 
в Учреждении существующие организационно-технические условия более 
совершенны, чем условия, предусмотренные в новых нормах или нормативах, 
и действующие местные нормы на соответствующие работы более 
прогрессивны, чем новые нормы, то новые нормы или нормативы не 
внедряются. 
8.8.На работы, не охваченные новыми нормативными материалами, 
устанавливаются местные обоснованные нормы времени, рассчитанные 
методами нормирования труда. 

9. Меры, направленные на соблюдение установленных норм труда 

9.1 .Руководителю рекомендуется осуществлять 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; 
- разработка и внедрение системы стимулирования результатов труда 
работников, исполняющих административные процедуры и действия в рамках 
предоставляемых государственных (муниципальных) услуг на основе норм 
выработки; 
- своевременная оценка соответствия норм труда достигнутому в Учреждении 
уровню организации труда, состоянию технического и теологического 
обеспечения; - 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. 
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