30.07.2018г. №74
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСОЛЬСКОЕ РАЙОННОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ

ОБРАЗОВАНИЕ

РАЗДОЛЬИНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О СИСТЕМЕ НОРМИРОВАНИЯ ТРУДА В АДМИНИСТРАЦИИ РАЗДОЛЬИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
На основании статей159, 160,162Трудового кодекса Российской Федерации, приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года №504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях», руководствуясь статьями 22, 45 Устава сельского поселения Раздольинского муниципального образования, администрация Раздольинского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Положение о системе нормирования труда в администрации Раздольинского муниципального образования (Приложение).

2. Специалисту администрации по муниципальному заказу (Баранова М.З.) опубликовать настоящее постановление в газете «Раздольинский информационный вестник» и разместить на официальном сайте администрации Раздольинского муниципального образования в информационной телекоммуникационной сети «Интернет», по адресу: http//раздолье–адм.рф/.
3. Постановление вступает в законную силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Раздольинского

Муниципального образования                                      С.И.Добрынин
Приложение

УТВЕРЖДЕНО постановлением 

администрации

Раздольинского

муниципального образования

От 30.07.2018г. №74
ПОЛОЖЕНИЕ

о системе нормирования труда

в администрации Раздольинского муниципального образования

1.Общие положения

1.1. Положение о системе нормирования труда в администрации Раздольинского муниципального образования (далее –Положение) устанавливает систему нормативов и норм, на основе которых реализуется функция нормирования труда для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и вспомогательного персонала (далее – Работники)администрации Раздольинского муниципального образования.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
−Трудовым кодексом Российской Федерации;

−Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда»;

−Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»;

–Приказом Федерального государственного бюджетного учреждения «Научно-исследовательский институт труда и социального страхования»Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 24 января 2014 года № 001 «Типовые нормативы численности работников по обслуживанию и эксплуатации зданий и сооружений»;

–Приказом Министерства труда и занятости Иркутской области от 14 октября 2013 года № 57-мпр «Об утверждении методических рекомендаций по определению численности работников местной администрации (исполнительно-распорядительного органа муниципального образования) и контрольно-счетных органов муниципальных образований Иркутской области».
1.3.Положение сформировано на основании комплекса решений, которые включают в себя следующие направления:

–применяющиеся в Администрации Раздольинского муниципального образования 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 конкретному рабочему месту;

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

–меры, направленные на соблюдение установленных норм труда.

1.4.Ответственность за состояние организации работы по нормированию труда возложить на специалиста администрации по финансово-бюджетной политике.

2.Основные цели и задачи нормирования труда

2.1.Основными целями системы нормирования труда в Администрации Раздольинского муниципального образования являются:

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

–планомерное снижение трудоемкости работ, услуг.

2.2.Основными задачами нормирования труда являются:

–анализ и определение оптимальных затрат труда на все работы;

–разработка системы нормирования труда; 

–определение численности работников по количеству, уровню их квалификации на основе норм труда, а также нормы численности работников, необходимого для выполнения планируемого объема работ, услуг;

–выявление и сокращение нерациональных затрат рабочего времени, устранение потерь рабочего времени и простоев на рабочих местах.

3.Применяемые в Администрации Раздольинского муниципального образования нормы труда

3.1.В Администрации Раздольинского муниципального образования применяются следующие типовые нормы труда:

–нормы времени (затраты рабочего времени на выполнение единицы работы);

–нормы обслуживания (количество объектов (рабочих мест, оборудования, площадей), которые Работник или группа Работников соответствующей квалификации обязаны обслужить в течение единицы рабочего времени);

–нормы численности (установленная численность Работников определенного профессионально – квалификационного состава, необходимая для выполнения конкретных производственных работ).

4. Разработка и утверждение норм труда

4.1.При разработки утверждении норм труда по нормированию труда в Администрации Раздольинского муниципального образования необходимо провести оценку уровня действующих норм труда путем анализа норм, рассчитанных по этим нормативам, с проведением выборочных исследований и изучения динамики выполнения показателей норм выработки, для этого необходимо:

4.1.1.специалисту по кадровой работе и муниципальной службе администрации Раздольинского муниципального образования провести фотографии рабочего времени Работников Администрации Раздольинского муниципального образования, на основании которых осуществляется детальный анализ и проектирование оптимального трудового процесса, позволяющий определить обоснованные нормы, внедрение которых способствует повышению производительности труда и эффективности использования трудовых ресурсов.

При проведении фотографии рабочего времени фиксируются все затраты рабочего времени от начала и до окончания рабочего времени, с обязательным заполнением карты фотографии рабочего времени (наблюдательного листа) (далее – Карта) (Приложение 1 к данному Положению).

В Карте рекомендуется указывать все действия работника в течение рабочего времени с указанием перерывов в работе том порядке, в каком они происходили фактически, с однодневной фиксацией текущего времени окончания каждого элемента операции (трудового процесса) которые в свою очередь, является началом следующего вида элементов операции (трудового процесса). 

4.2.2.специалисту по финансово-бюджетной политике администрации Раздольинского муниципального образования:

–провести обработку результатов; рассчитать нормы и нормативы по выборочным исследованиям; 

–утвердить нормы труда распоряжением Администрации Раздольинского муниципального образования.

5. Порядок внедрения норм труда

5.1.Утвержденные распоряжением Администрации Раздольинского муниципального образования нормы труда по нормированию труда внедряются на рабочие места Администрации Раздольинского муниципального образования в соответствии с их областью применения и сферой действия. 
5.2.Для обеспечения эффективности внедрения и освоения норм труда в Администрации Раздольинского муниципального образования необходимо провести следующие мероприятия:

–проверить организационно-техническую подготовленность рабочих мест к работе по новым нормам труда (насколько организационно-технические условия выполнения работ соответствуют условиям, предусмотренные новыми нормами труда);

–уведомить о введении новых норм Работников Администрации Раздольинского муниципального образования, в порядке и в сроки, установленные трудовым законодательством Российской Федерации.

5.3.В случае, если фактические организационно-технические условия совпадают с условиями, предусмотренными в Типовых нормативах, новые нормы вводятся без каких-либо изменений.

6. Замена и пересмотр норм труда

6.1.Замена или пересмотр норм труда производится в целях повышения эффективности использования трудового потенциала работников Администрации Раздольинского муниципального образования. 

6.2.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.
6.3.Установление, замена и пересмотр норм труда осуществляется на основании распоряжения Администрации Раздольинского муниципального образования.

6.3.Об установлении, замене и пересмотре норм труда Работники должны быть извещены в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

7.Меры, направленные на соблюдение установленных норм труда

7.1. Работодатель обеспечивает нормальные условия для выполнения работником установленных норм труда:

–исправное состояние помещений, сооружений 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.
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Карта фотографии рабочего времени
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(должность руководителя подразделения)
(подпись)
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