Рекомендации по установлению в государственных (муниципальных) учреждениях Республики Карелия систем нормирования труда

1.Настоящие рекомендации следует учитывать при организации работы по нормированию труда в учреждении в совокупности с презентацией, подготовленной ФГБУ «Научно-исследовательский институт труда и социального  страхования» (далее – НИИ ТСС). Презентацию можно получить, направив заявку (сообщение) на электронный адрес kostric@czrk.onego.ru с  пометкой «Получение презентации НИИ ТСС» в строке «тема». 
2. На первом этапе в государственных (муниципальных) учреждениях  в  соответствии с требованиями ст. 159 Трудового кодекса Российской Федерации предполагается разработка и утверждение (далее - Положение). Вторым этапом будет собственно проведение мероприятий по нормированию труда в  сроки, определённые Положением. Заключительный этап – расчет и формирование штатной численности  учреждения.
3. НИИ ТСС разработано Типовое положение о системе нормирования труда учреждения, которое размещено на официальном сайте www.niitss.ru. (главная страница, модуль в верхнем меню «Нормирование труда»).  Типовое положение рекомендуется взять за основу при разработке Положения в учреждении. В соответствии с пояснениями НИИ ТСС то,  что выделено в Типовом положении желтой заливкой,  по каждому учреждению уточняется и разрабатывается с учетом специфики выполнения работ.
4. Учесть, что установление системы нормирования труда  гарантировано ст. 159 Трудового кодекса Российской Федерации, то есть Положение о системе нормирования труда в государственном (муниципальном) учреждении должно быть в обязательном порядке! Контроль за наличием указанного документа будет осуществлять Государственная инспекция труда в Республике Карелия, обладающая широкими полномочиями, в том  числе в части наложения административных взысканий.

5. Система нормирования труда определяется  работодателем посредством издания локального нормативного акта, принимаемого с учетом мнения представительного органа работников,  или устанавливается коллективным договором (ст. 159 Трудового кодекса Российской Федерации). При определении  способа  установления системы нормирования труда (коллективным договором или локальным нормативным актом)  следует учесть сложность стоящей задачи. Наиболее мобильно это вопрос решается путём установления системы нормирования труда посредством локального нормативного акта, принимаемого с учетом мнения представительного органа работников. Возможно комбинированное решение задачи: определение базовых (рамочных) положений по нормированию труда в учреждении в коллективном договоре, а саму систему нормирования – локальным нормативным актом.
6. Содержание локального нормативного акта по  вопросу установления системы нормирования труда  определено на стр. 30 презентации НИИ ТСС. 

7. Следует учитывать, что нормы труда (типовые, отраслевые, межотраслевые) без их введения в установленном порядке в учреждении (на локальном уровне) не действуют, а являются рекомендательными для ориентира при разработке локальных. С перечнем действующих норм труда можно ознакомиться  на сайте  НИИ ТСС в разделе «Нормирование труда». Там же, а также в электронных справочных системах  будут публиковаться вновь принимаемые нормы труда.  Вновь принимаемые стандарты оказания государственных (муниципальных) услуг будут содержать нормы времени на оказание услуг и их следует рассматривать как нормы времени при проведении мероприятий по нормированию труда.
8.    При отсутствии типовых норм труда по отдельным видам работ и рабочим местам соответствующие нормы труда разрабатываются в учреждении с учетом рекомендаций организации, осуществляющей функции и полномочия учредителя, либо с привлечением соответствующих специалистов в установленном порядке. 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 мая 2013 г. N 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда», в части организации работы и проведения расчетов норм труда (п.п. 16,17 приказа Минтруда России от 30 сентября 2013 г. N 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»). Описание алгоритма проведения указанных работ приведено на стр. 39 - 56 презентации НИИ ТСС.
9.  При определении системы нормирования труда в качестве методической помощи рекомендуется использовать Методические рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях, утверждённые приказом Минтруда России от 30 сентября 2013 г. N 504, а также презентацию НИИ ТСС.
 10. Понятие системы нормирования труда в государственном (муниципальном) учреждении, а также её структура   даны на стр. 60, 75  презентации НИИ ТСС.
11.  Разработка (определение) системы нормирования труда в учреждении должна осуществляться специалистами, обладающими необходимыми знаниями и умениями в сфере организации и нормирования труда. С учетом численности работников и специфики деятельности учреждения для выполнения работ, связанных с нормированием труда, рекомендуется создание в учреждении специализированного структурного подразделения (службы) по нормированию труда. При его отсутствии выполнение работ, связанных с нормированием труда, может быть возложено на структурное подразделение (работника), в ведении которого находятся вопросы кадрового обеспечения деятельности учреждения, организации труда и заработной платы.

  12.   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 (пункт 23 Методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях, утверждённых приказом Минтруда России от 30 сентября 2013 г. N 504).

  13. Порядок действия норм труда во времени определен на  стр. 79 презентации НИИ ТСС.
14. Рекомендации по осуществлению мер, направленных на соблюдение установленных норм труда, определены  на стр. 80-81 презентации НИИ ТСС.
   15. При проведении мероприятий по нормированию труда следует учитывать, что на смену Единому квалификационному справочнику должностей руководителей, специалистов и служащих и Единому тарифно-квалификационному  справочнику работ и профессий рабочих  придут профессиональные стандарты.
16.  По итогам 1 полугодия 2014 года сведения о внедрении в государственных (муниципальных) учреждениях систем нормирования труда  должны будут содержаться в информации, предоставляемой органами исполнительной власти Республики Карелия и органами местного самоуправления в Министерство труда из занятости Республики Карелия в рамках мониторинга Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы (утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 года № 2190-р) – форма №4. Далее информация будет предоставляться дважды в год (до 25 июня и 20 декабря).
