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Руководствуясь статьёй 162 Трудового кодекса Российской Федерации, распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.11.2012 № 2190-р «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы», Приказом Минтруда России от 30.09.2013 № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение о системе нормирования труда 
в организациях дополнительного образования Нытвенского муниципального района (далее - Положение).

2. Определить уполномоченным органом по реализации Положения Управление образования администрации Нытвенского муниципального района.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 июля 2018 г.

4. Постановление разместить на официальном сайте Нытвенского муниципального района.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальным вопросам Косожихину М.А.

Глава администрации района




                     Р.М. Хаертдинов

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением

администрации района

от 02.10.2018 № 130
ПОЛОЖЕНИЕ

О СИСТЕМЕ НОРМИРОВАНИЯ ТРУДА 

В МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НЫТВЕНСКОГО МУНИЦПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения
Настоящее Положение разработано в соответствии и на основании следующих нормативных актов:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 
№ 804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда»;

3) Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 31.05.2013 
№ 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда»;

4) Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30.09.2013 
№ 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»;

5) Распоряжение Правительства РФ от 26.11.2012 № 2190-р 
«Об утверждении программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012-2018 годы».
2. Область применения
Настоящее 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 муниципальных образовательных организаций дополнительного образования Нытвенского муниципального района.

3. Термины и определения
В настоящем документе применяются следующие термины 
с соответствующими определениями:
3.1. Апробация: Процесс внедрения на ограниченный (тестовый) период результатов проведённых работ (нормативных материалов, норм труда) в целях анализа и изучения их влияния на трудовой процесс (осуществляемую деятельность) в условиях приближенных к реальным (фактическим) 
и результативность организации.

3.2. Аттестованные нормы: Технически обоснованные нормы, соответствующие достигнутому уровню техники и технологии, организации производства и труда.

3.3. Временные нормы: Нормы на повторяющиеся операции, установленные на период освоения тех или иных видов работ при отсутствии нормативных материалов для нормирования труда. Временные нормы устанавливают на срок до трёх месяцев и по истечении этого срока их заменяют постоянными нормами.

3.4. Замена и пересмотр норм труда: Необходимый и закономерный процесс, требующий соответствующей организации контроля на уровне организации. Объясняется это стремлением работодателя повысить эффективность использования трудового потенциала работников, изыскать резервы, учесть любые возможности для повышения эффективности.

3.5. Напряжённость нормы труда: Относительная величина, определяющая необходимое время для выполнения конкретной работы в конкретных организационно-технических условиях; показатель напряжённости – отношение необходимого времени к установленной норме или фактическим затратам времени.

3.6. Норма времени обслуживания: Величина затрат рабочего времени, установленная выполнением единицы работ, оказания услуг в определённых организационно - технических условиях.

3.7. Норма затрат труда: Количество труда, которое необходимо затратить на качественное оказание услуг в определённых организационно-технических условиях.

3.8. Норма обслуживания: Количество объектов, которые работник 
или группа работников соответствующей квалификации обслуживают в течение единицы рабочего времени в определённых организационно - технических условиях. Разновидностью нормы обслуживания является норма управляемости, определяющая численность работников, которыми должен руководить один руководитель. Типовая норма обслуживания устанавливается по среднему показателю для однородных рабочих мест.

3.9. 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.

3.10. Нормированное задание: Установленный на основе указанных выше видов норм затрат труда объем работ/услуг который работник или группа работников должны выполнять/оказать за рабочий день, месяц или в иную единицу рабочего времени. Нормированные задания разрабатываются на основе действующих норм затрат труда и могут содержать индивидуальные 
и коллективные затраты труда, устанавливаемые с учётом заданий по повышению производительности труда и экономии материальных ресурсов. Эти задания устанавливаются исходя из имеющихся на каждом рабочем месте возможностей. Поэтому нормированные задания в отличие от норм затрат труда могут устанавливаться только для конкретного рабочего места и с учётом только 
ему присущих особенностей и возможностей мобилизации резервов повышения эффективности труда.

3.11. Отраслевые нормы: Нормативные материалы по труду, предназначенные для нормирования труда на работах, выполняемых 
в организации одной отрасли экономики (образование).

3.12. 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 расчётов.

3.13. Разовые нормы: Нормативные материалы по труду, устанавливаются 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.

3.14. Технически обоснованная норма труда: Норма, установленная аналитическим методом нормирования и предусматривающая наиболее полное 
и эффективное использование рабочего времени.

3.15. Устаревшие нормы: Нормы труда на работах, трудоёмкость которых уменьшилась в результате общего улучшения организации труда, увеличения объёмов работ, роста профессионального мастерства и совершенствования навыков работников.

3.16. 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.

3.17. Местные нормы труда: Нормативные материалы по труду, разработанные и утверждённые в организации.

Примечание: Иные понятия и термины, используемые в настоящем Положении, применяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 

4. Основные цели и задачи нормирования труда в организациях
4.1.Нормирование труда является приоритетным и исходным звеном хозяйственного механизма, а также составной частью организации управления персоналом, обеспечивая установление научно-обоснованных норм труда 
в определённых организационно-технических условиях для повышения эффективности труда. Главной задачей нормирования труда в организации является установление обоснованных, прогрессивных показателей норм затрат труда в целях роста совокупной производительности и повышения эффективности использования трудовых ресурсов.

 4.2. Цель нормирования труда в организации – создание системы нормирования труда, позволяющей: совершенствовать организацию труда 
с позиции минимизации трудовых затрат; 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.

5.Методические рекомендации

по разработке систем нормирования труда в организациях
5.1. Методические рекомендации по разработке систем нормирования труда 
в государственных (муниципальных) организациях (далее - Методические рекомендации) подготовлены в целях оказания методической помощи государственным и муниципальным организациям при разработке (определении) систем нормирования труда с учетом организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов в организациях (используемое оборудование и материалы, технологии и методики выполнения работ, другие организационно-технические факторы, которые могут существенно повлиять на величину нормы труда).

5.2. При разработке (определении) системы нормирования труда 
в организации формируется комплекс решений, установленных в локальных нормативных актах организации или коллективном договоре, определяющий:

1) применяющиеся в организации 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;

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

3) порядок и условия замены и пересмотра норм труда по мере совершенствования или внедрения новой техники, технологии и проведения организационных либо иных мероприятий;

4) меры, направленные на соблюдение установленных норм труда.

5.3. Основными целями системы нормирования труда в организации являются: 

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

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

3) повышение эффективности обслуживания получателей государственных (муниципальных) услуг.

5.4. Состав и содержание работ по нормированию труда в организации определяются целями и задачами нормирования трудовых процессов работников в определенных организационно-технических условиях выполнения технологических (трудовых) процессов.

5.5. Ответственность за состояние нормирования труда в организации несет работодатель. Организация работы, связанной с нормированием труда, включая проведение организационно-технических мероприятий, внедрение рациональных организационных, технологических и трудовых процессов, улучшение организации труда, может осуществляться как непосредственно руководителем организации, так и в установленном порядке может быть поручена руководителем одному из его заместителей.

5.6. Разработка (определение) системы нормирования труда в организации должна осуществляться специалистами, обладающими необходимыми знаниями 
и умениями в сфере организации и нормирования труда. С учетом численности работников и специфики деятельности организации для выполнения работ, связанных с нормированием труда, рекомендуется создание в организации специализированного структурного подразделения (службы) по нормированию труда. При его отсутствии выполнение работ, связанных с нормированием труда, может быть возложено на структурное работника, в ведении которого находятся вопросы кадрового обеспечения деятельности организации, организации труда 
и заработной платы.

5.7. При разработке системы нормирования труда определяются нормы труда применительно к технологическим (трудовым) процессам и организационно-техническим условиям их выполнения в организации. В ходе анализа организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов в организации рекомендуется учитывать используемые технологии, методики, стандарты выполнения работ (оказания услуг), параметры работы 
и обслуживания применяемого оборудования, условия труда на рабочих местах, формы организации труда, режимы труда и отдыха и другие параметры, в том числе регламентированные перерывы, характеристики выполняемых работ, рациональное разделение и кооперацию труда.

5.8. При определении норм труда рекомендуется проводить анализ имеющихся типовых (межотраслевых, отраслевых, профессиональных и иных) норм труда, утвержденных федеральными органами исполнительной власти 
в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 11.11.2002 № 804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда» (далее - типовые нормы труда), и соотнесение их с фактическими организационно-техническими условиями выполнения технологических (трудовых) процессов в организации.

5.9. На основе типовых норм труда могут быть определены для применения 
в организации:

1) нормы времени (затраты рабочего времени на выполнение единицы работы (функции) или оказание услуги одним или группой работников соответствующей квалификации);

2) нормы обслуживания (количество объектов (рабочих мест), которые работник или группа работников соответствующей квалификации обязаны обслужить в течение единицы рабочего времени);

3) нормы численности (установленная численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая 
для выполнения конкретных управленческих функций или объемов работ).

5.10. Нормы труда могут определяться на отдельный вид работ, взаимосвязанную группу работ (укрупненная норма труда) и законченный комплекс работ (комплексная норма труда). Степень укрупнения норм труда определяется конкретными условиями организации труда.

5.11. Нормы труда могут служить для установления нормированного задания (установленного объема работ, который работник или группа работников выполняет за рабочую смену или в иную единицу рабочего времени).

5.12. Рекомендуемые методики определения нормы численности на основе типовых норм времени и типовых норм обслуживания, определения нормы обслуживания на основе типовых норм времени приведены в приложении № 1 
к Методическим рекомендациям по разработке системы нормирования труда 
в государственных (муниципальных) учреждениях, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504.

5.13. При определении норм труда в организации на основе типовых норм труда используются комплексно обоснованные нормы затрат труда, установленные для однородных работ, применительно к типовым технологическим (трудовым) процессам и типовым организационно-техническим условиям их выполнения в соответствующей отрасли.

При совпадении с ними организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов в организации рекомендуется использовать типовые нормы труда.

Аналогичное решение рекомендуется принимать, если имеющиеся различия организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов не могут существенно повлиять на норму труда. Решение о значимости различий организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов принимается с учетом мнения представительного органа работников.

Комплексно обоснованные нормы затрат труда предусматривают прогрессивные режимы работы оборудования, рациональные приемы и методы труда, организацию и обслуживание рабочих мест, оптимальную занятость работников, максимальное использование возможностей рабочих мест, высокое качество услуг, сохранение здоровья и работоспособности работников.

5.14. При создании более прогрессивных организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов 
или их несоответствии типовым нормам труда рекомендуется использовать типовые нормы труда в качестве базы при определении и обосновании норм труда путем их корректировки с учетом фактических организационно-технологических условий выполнения технологических (трудовых) процессов в организации.
Примеры (алгоритмы) расчеты норм труда путем коррекции типовых норм труда с учетом организационно-технологических условий выполнения технологических (трудовых) процессов в организации приведены в приложении №2 к Методическим рекомендациям по разработке системы нормирования труда в государственных (муниципальных) организациях, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504.
5.15. При планировании мер по повышению эффективности оказания государственных (муниципальных) услуг типовые нормы труда рекомендуется использовать в качестве эталона:

1) для учреждений, в которых организационно-технические условия ниже уровня, на который рассчитаны типовые нормы;

2) при исследовании затрат рабочего времени и анализе потерь рабочего времени.

После принятия мер по изменению организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов нормы труда в организации могут быть пересмотрены в установленном законодательством порядке.

5.16. При отсутствии типовых норм труда по отдельным видам работ 
и рабочим местам соответствующие нормы труда разрабатываются в организации с учетом рекомендаций организации, осуществляющей функции и полномочия учредителя, либо с привлечением соответствующих специалистов 
в установленном порядке.

5.17. Содержанием работы по определению норм труда являются:

1)  анализ трудового процесса на основе стандарта оказания государственной (муниципальной) услуги, разделение его на части;

2) выбор оптимального варианта технологии и организации труда, эффективных методов и приемов работы;

3) проектирование режимов приемов и методов труда, режимов труда 
и отдыха;

4) 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.

При проведении указанной работы рекомендуется ориентироваться 
на методические рекомендации для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда, утвержденные приказом Минтруда России от 31.05.2013 N 235, в части организации работы и проведения расчетов норм труда.

5.18. При закупке в установленном порядке нового оборудования организациям рекомендуется проводить сравнительный расчет влияния на норму труда внедрения закупаемого оборудования. При этом рекомендуется предусмотреть сравнение характеристик закупаемого оборудования 
с характеристиками оборудования, использованного при разработке типовых норм труда (при отсутствии типовых норм труда - с оборудованием, применяемым в организации).

5.19. Наряду с нормами труда, установленными в организации 
на неопределенный срок, для стабильных по организационно-техническим условиям выполнения технологических (трудовых) процессов, могут применяться временные и разовые нормы труда.

Временные нормы труда устанавливаются на период освоения тех или иных работ при отсутствии утвержденных нормативных материалов для нормирования труда. Срок действия временных норм труда, определяемых организацией, рекомендуется устанавливать не более 3 месяцев.

Разовые нормы труда определяются работодателем на отдельные работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные).

5.20. Систему нормирования труда в организации рекомендуется устанавливать в Положении о системе нормирования труда организация (далее - Положение), которое либо утверждается локальным нормативным актом организации с учетом мнения представительного органа работников, либо включается в качестве отдельного раздела в коллективный договор.

5.21. Учет мнения представительного органа работников рекомендуется осуществлять в порядке принятия локальных нормативных актов, установленном трудовым законодательством.

5.22. В Положение рекомендуется включать следующие разделы:

а) "Применяемые в организации нормы труда".

В приложении к данному разделу приводятся: 

- ссылки на типовые нормы труда, использованные при определении норм труда; 

- примененные методики определения нормы численности на основе типовой нормы времени, нормы численности на основе типовой нормы обслуживания 
и нормы обслуживания на основе типовой нормы времени (если проводились расчеты); 

- расчет коррекции типовых норм труда с учетом организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов 
в организации (если проводилась коррекция);

- методы и способы установления норм труда по отдельным должностям (профессиям рабочих), видам работ (функциям), по которым отсутствуют типовые нормы труда;

б) "Порядок внедрения норм труда";

в) "Порядок организации замены и пересмотра норм труда";

г) "Меры, направленные на соблюдение установленных норм труда".

5.23. При заключении трудового договора с работником рекомендуется ознакомить его с нормами труда. В случае установления работнику норм времени на выполнение работ (оказание услуг) или норм обслуживания рекомендуется 
в трудовом договоре с работником указать, что их выполнение осуществляется 
в пределах установленной ему продолжительности рабочего времени.

5.24. Работники извещаются о внедрении новых норм труда не позднее 
чем за два месяца до их введения в действие. 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.

5.25. Форма извещения о внедрении новых норм труда определяется организацией самостоятельно. При этом рекомендуется указать ранее действовавшие нормы труда, новые нормы труда, факторы, послужившие основанием введения новых норм труда или их корректировки.

5.26. Рекомендуется перед введением новых норм труда провести инструктаж и обучение работников наиболее эффективным приемам и методам выполнения работ, при этом могут быть использованы как индивидуальные, так 
и групповые формы их проведения.

5.27. При проведении работ по освоению норм труда рекомендуется анализировать степень освоения работ каждым работником на основе данных 
о выполнении норм.

При освоении норм труда в связи с введением новой техники и технологии, когда наряду с овладением рациональными приемами труда работникам необходимо приобретение новых теоретических и практических знаний, рекомендуется проведение обучения работников.

При освоении новых видов работ (стандартов оказания государственных (муниципальных услуг) или несоответствии фактических организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов запроектированным во вновь вводимых нормах труда рекомендуется применять поправочные коэффициенты.

5.28. Рекомендуется предусмотреть срок проведения анализа 
для определения целесообразности пересмотра применяющихся норм труда 
не реже чем один раз в пять лет. 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 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.

Рекомендуется внедрять новые нормы труда в организациях одновременно 
с внедрением новых стандартов оказания услуг, новой техники, технологии, видов продукции (услуг).

Иные основания пересмотра норм труда не установлены трудовым законодательством. 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 организации норм труда.

Пересмотр ошибочных норм труда осуществляется по мере их выявления 
с учетом мнения представительного органа работников.

5.29. Работодателю 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.

6. Нормативные материалы и нормы труда, 
применяемые в организациях
6.1. В организации применяются следующие основные нормативные материалы по нормированию труда:

- методические рекомендации по разработке норм труда;

- методические рекомендации по разработке системы нормирования труда;

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

6.2.  На уровне организации в качестве базовых показателей при разработке местных норм труда, расчёте производных показателей, в целях организации 
и управления персоналом используются межотраслевые и отраслевые нормы труда.

6.3.  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 организации и определения трудоёмкости работ; обеспечивать возможность использования 
их в автоматизированных системах и персональных электронно-вычислительных машинах для сбора и обработки информации.

По сфере применения нормативные материалы подразделяются 
на межотраслевые, отраслевые и местные.

Установление количества необходимых затрат труда на выполнение работ органически связано с установлением квалификационных требований 
к исполнителям этих работ.

Степень дифференциации или укрупнения норм определяется конкретными условиями организации труда.

Наряду с нормами, установленными на стабильные по организационно-техническим условиям работы, применяются временные и разовые нормы.

Временные нормы устанавливаются на период освоения тех или иных работ при отсутствии утверждённых норм труда на срок не более 1 (одного) года, которые могут быть установлены суммарными экспертными методами нормирования труда.

Постоянные нормы разрабатываются и утверждаются на срок не более 
5 (пяти) лет и имеют техническую обоснованность.

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.

Наряду с нормами, установленными по действующим нормативным документам на стабильные по организационно – техническим условиям работы, применятся временные и разовые нормы.

Разовые нормы устанавливаются на отдельные работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные и т.п.). Они могут быть расчетными и опытно – статистическими.

Временные опытно – статистические нормы времени, численности, выработки или обслуживания устанавливаются при отсутствии в организации технически обоснованных нормативных материалов по труду на выполнение данных видов работ. Опытно-статистические нормы 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. Срок действия временных норм 
не должен превышать трех месяцев (на часто повторяющихся работах), 
а при длительном процессе – на период выполнения необходимых работ. Ответственные за нормирование лица несут персональную ответственность 
за правильное (обоснованное) установление временных норм труда.

6.4.  О введении временных или разовых норм труда трудовой коллектив должен быть извещен до начала выполнения работ.
7. Порядок нормирования и учета основных и дополнительных работ педагогических работников
7.1. Выполнение педагогической работы педагогическим персоналом (преподаватели, концертмейстеры) характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы (учебной работы).       Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано 
по количеству часов.

7.2. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени 
не более 36 часов в неделю.

7.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы.
        7.3.1. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку
заработной платы устанавливается концертмейстерам.

7.3.2. За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы преподавателей, принимается норма 18 часов учебной (преподавательской) работы в неделю (72 часа в месяц), являющаяся нормируемой частью 
их педагогической работы (далее – норма часов учебной (преподавательской) работы).
        7.4. В рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, индивидуальная работа 
с обучающимися, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями, предусмотренными Уставом организаций, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического работника, и может быть связана с выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций,  воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой.

7.5. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников, предусмотренные пунктами 7.3.1. и 7.3.2. настоящего Положения, устанавливаются в астрономических часах включая короткие перерывы (перемены).

7.6. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, предусмотренные пунктами 7.3.1. и 7.3.2. настоящего Положения являются расчётными величинами для исчисления педагогическим работникам заработной платы за месяц с учётом установленного организацией объема педагогической нагрузки в неделю.

Объём учебной нагрузки преподавателей больше или меньше нормы часов, за которую выплачивается ставка заработной платы, устанавливается только с их письменного согласия.

7.7. Продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними, предусматривается Уставом организации, учебным планом с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке.  Выполнение работы регулируется расписанием учебных занятий.

7.8. Объём учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и утверждается локальным актом организации.

7.9. Объём учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником 
с организацией.

7.10. Объём учебной нагрузки педагогических работников, установленный 
на начало учебного года, может быть изменён в текущем учебном году 
по инициативе работодателя в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся групп.

7.11. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объёма учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону 
его снижения, предусмотренного пунктом 7.10. настоящего Положения.
       7.12. Об изменениях объёма учебной нагрузки, оговоренной в трудовом договоре, (увеличение или снижение), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.
7.13.  Дни недели (периоды времени, в течение которых организация осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих учебную работу, от проведения учебных занятий по расписанию, 
от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.
7.14. Педагогические работники вправе осуществлять работу 
по совместительству – выполнение другой регулярной оплачиваемой работы 
на условиях трудового договора в свободное от основной работы время по месту их основной работы или в других организациях.

7.15. Продолжительность работы по совместительству в течение месяца устанавливается по соглашению между работодателем и работником, 
и по каждому трудовому договору она не может превышать половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели.
8. Порядок нормирования и учета основных

и дополнительных работ других категорий работников организаций
8.1. Нормирование труда не педагогических работников устанавливается 
на основании штатных расписаний или путем расчета (расчетный метод) 
по нормативам. 

8.2. Для обслуживающего персонала устанавливается восьмичасовой рабочий день, зафиксированный в графике работы на месяц.

8.3. График дежурства сторожей составляется заместителем директора 
по АХЧ с учетом 8-часовой суточной нормы рабочего времени с последующим начислением компенсационной выплаты за работу в ночное время.

8.4. Продолжительность рабочего времени административно-управленческого, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала, рабочих не может превышать 40 часов в неделю. 

8.5. Отдельным работникам приказом по организации или трудовым договором может быть установлен персональный режим рабочего 
дня, обусловленный необходимостью обеспечения нормального функционирования работы организации. 

8.6. Контроль за соблюдением режима рабочего дня осуществляют заместители руководителя. Обо всех нарушениях работников они письменно информируют руководителя организации. 

8.7. Учет рабочего времени сотрудников организации ведется на основании табеля учета рабочего времени, который представляется в бухгалтерию 
для начисления заработной платы. 

9. Порядок установления, проверки, замены и пересмотра норм труда
9.1. Введение, замена и пересмотр норм труда и нормированных заданий производится администрацией организации по согласованию с представительным органом работников. 

9.2. О введении новых норм труда и нормированных заданий работники организации должны быть извещены заблаговременно, но не позднее 
чем за два месяца.

9.3. О введении временных и разовых норм труда, а также укрупненных, комплексных норм и нормативных заданий, установленных на основе утвержденных пооперационных норм труда, работники могут быть извещены менее чем за месяц, но во всех случаях до начала выполнения работ.

9.4. Администрация и представительный орган работников 
(при его наличии) организации обязаны разъяснить каждому работнику основания замены или пересмотра норм, ознакомить его с методами, приемами труда 
и условиями, при которых они должны применяться.

Представительный орган работников оказывает всемерное содействие администрации в обеспечении правильного установления новых и изменения действующих норм, добивается создания необходимых условий для выполнения установленных норм всеми работниками, активно участвуют во внедрении передового опыта в области нормирования труда.
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