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УТВЕРЖДЕНО
приказом [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
от «[дд]» [месяц] [гггг] г. № [номер]
Мнение [наименование представительного органа работников] учтено (протокол от «[дд]» [месяц] [гггг] г. № [номер])
ПОЛОЖЕНИЕ
о нормировании труда в [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок нормирования труда в [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] (далее — Организация): применяемые виды норм труда, порядок их разработки, утверждения, введения, замены и пересмотра, порядок извещения работников и ответственность.
1.2. Нормирование труда в Организации направлено на определение необходимых затрат труда на выполнение работ, обоснование численности работников и распределение трудовых обязанностей.
1.3. Работникам гарантируются государственное содействие системной организации нормирования труда и применение систем нормирования труда, определяемых работодателем с учётом мнения представительного органа работников или устанавливаемых коллективным договором (ст. 159 ТК РФ).
1.4. Нормы труда в Организации устанавливаются для работников в соответствии с достигнутым уровнем техники, технологии, организации производства и труда (ст. 160 ТК РФ).
1.5. Настоящее Положение является локальным нормативным актом Организации (ст. 8 ТК РФ) и действует бессрочно до его отмены или замены.
1.6. При разработке настоящего Положения в качестве методического ориентира использованы методические рекомендации, утверждённые приказом Минтруда России от 30.09.2013 № 504. Указанный акт адресован государственным (муниципальным) учреждениям и носит рекомендательный характер; обязанности его применять у Организации нет.
2. Применяемые виды норм труда
2.1. В Организации применяются следующие виды норм труда:
2.1.1. нормы времени — затраты рабочего времени на выполнение единицы работы (операции, документа, обращения);
2.1.2. нормы выработки — объём работы, который работник обязан выполнить за единицу рабочего времени;
2.1.3. нормы численности — число работников, необходимое для выполнения закреплённого объёма работ или функций;
2.1.4. нормы обслуживания — количество объектов (рабочих мест, единиц оборудования, работников, обслуживаемых подразделений), закрепляемое за одним работником;
2.1.5. нормированные задания — объём работ на смену, месяц или иной период.
2.2. Нормы труда могут устанавливаться как постоянные, временные (на период освоения новых видов работ) или разовые (на единичные работы). Срок действия временных и разовых норм указывается при их утверждении.
2.3. Для однородных работ могут разрабатываться и устанавливаться типовые (межотраслевые, отраслевые, профессиональные и иные) нормы труда в порядке, установленном уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти (ст. 161 ТК РФ). Типовые нормы труда носят для Организации рекомендательный характер и применяются с учётом её организационно-технических условий.
3. Порядок разработки и утверждения норм труда
3.1. Разработку норм труда организует [должность / подразделение] с привлечением руководителей структурных подразделений.
3.2. При разработке норм применяются методы: аналитически-исследовательский (хронометраж, фотография рабочего времени, моментные наблюдения), аналитически-расчётный (расчёт по типовым нормам и нормативам), статистический (по фактическим данным учёта за предшествующий период).
3.3. Результаты наблюдений оформляются картами хронометража и фотографии рабочего времени, которые прилагаются к проекту норм.
3.4. Проект норм труда направляется в [наименование представительного органа работников] для получения мнения. Представительный орган направляет мотивированное мнение в письменной форме в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.
3.5. Нормы труда утверждаются приказом руководителя Организации. Локальные нормативные акты, предусматривающие введение, замену и пересмотр норм труда, принимаются работодателем с учётом мнения представительного органа работников (ч. 1 ст. 162 ТК РФ).
3.6. Нормы труда для определения потребной численности работников кадровой службы рассчитываются как отношение суммарных годовых трудозатрат по видам кадровых работ к полезному фонду рабочего времени одного работника с применением коэффициента невыполнимых потерь рабочего времени. Полученное значение может быть дробным; в штатное расписание вводится соответствующая доля штатной единицы.
4. Порядок введения, замены и пересмотра норм труда
4.1. Введение новых, замена и пересмотр действующих норм труда оформляются приказом Организации с учётом мнения представительного органа работников.
4.2. Нормы труда подлежат замене новыми 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 (ч. 2 ст. 160 ТК РФ).
4.3. Достижение высокого уровня выработки продукции (оказания услуг) отдельными работниками за счёт применения по их инициативе новых приёмов труда и совершенствования рабочих мест не является основанием для пересмотра ранее установленных норм труда (ч. 3 ст. 160 ТК РФ).
4.4. Плановый пересмотр норм труда проводится не реже одного раза в [например, пять] лет. Внеплановый пересмотр проводится при обстоятельствах, указанных в пункте 4.2 настоящего Положения.
4.5. Ошибочно установленные нормы (в том числе арифметические ошибки в расчётах) подлежат исправлению в порядке, предусмотренном настоящим разделом.
5. Срок извещения работников о введении новых норм труда
5.1. О введении новых норм труда работники должны быть извещены не позднее чем за два месяца (ч. 2 ст. 162 ТК РФ).
5.2. Извещение оформляется письменным уведомлением, которое вручается работнику под подпись с указанием даты вручения. При отказе работника от получения или подписания уведомления составляется акт в присутствии не менее двух свидетелей.
5.3. Двухмесячный срок исчисляется со дня, следующего за днём вручения работнику уведомления. Новые нормы труда применяются не ранее дня, следующего за днём истечения этого срока.
5.4. Если введение новых норм труда влечёт изменение определённых сторонами условий трудового договора (в том числе условий оплаты труда, трудовой функции, режима рабочего времени), такое изменение производится по соглашению сторон (ст. 72 ТК РФ) либо в порядке ст. 74 ТК РФ — по инициативе работодателя при изменении организационных или технологических условий труда, с письменным уведомлением работника не позднее чем за два месяца. Срок, установленный ч. 2 ст. 162 ТК РФ, не заменяет и не поглощает процедуру ст. 74 ТК РФ: при необходимости обе процедуры проводятся одновременно.
5.5. Работник вправе выразить согласие с новыми нормами труда или отказаться от продолжения работы в новых условиях. Последствия отказа определяются применимой процедурой (ст. 72, 74 ТК РФ).
6. Учёт мнения представительного органа работников
6.1. Проект локального нормативного акта о введении, замене или пересмотре норм труда и обоснование по нему направляются в выборный орган первичной профсоюзной организации (иной представительный орган работников) до его утверждения.
6.2. Представительный орган не позднее пяти рабочих дней со дня получения проекта направляет работодателю мотивированное мнение в письменной форме (ч. 1 ст. 372 ТК РФ).
6.3. В случае несогласия представительного органа работодатель проводит дополнительные консультации в течение трёх дней после получения мотивированного мнения; при недостижении согласия разногласия оформляются протоколом, после чего работодатель вправе принять локальный нормативный акт, который может быть обжалован в государственную инспекцию труда или в суд (ч. 3, 4 ст. 372 ТК РФ).
6.4. При отсутствии в Организации представительного органа работников нормы труда утверждаются работодателем самостоятельно, о чём делается отметка в приказе об утверждении.
7. Гарантии работникам и оплата труда
7.1. Работодатель обязан обеспечить нормальные условия для выполнения работниками норм выработки, в том числе: 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 (ст. 163 ТК РФ).
7.2. При невыполнении норм труда по вине работодателя оплата производится в размере не ниже средней заработной платы работника, рассчитанной пропорционально фактически отработанному времени; по причинам, не зависящим от работодателя и работника, — в размере не менее двух третей тарифной ставки (оклада), рассчитанных пропорционально фактически отработанному времени; по вине работника — в соответствии с объёмом выполненной работы (ст. 155 ТК РФ).
8. Ответственность
8.1. Руководители структурных подразделений несут ответственность за применение утверждённых норм труда, своевременное представление данных для их пересмотра и обеспечение условий, предусмотренных ст. 163 ТК РФ.
8.2. [Должность / подразделение] несёт ответственность за своевременную подготовку проектов норм труда, направление их в представительный орган работников и за соблюдение двухмесячного срока извещения работников.
8.3. Работники обязаны соблюдать установленные нормы труда (ст. 21 ТК РФ). Неисполнение этой обязанности без уважительных причин может являться основанием для применения дисциплинарного взыскания в порядке ст. 192, 193 ТК РФ.
8.4. Нарушение трудового законодательства, в том числе порядка введения норм труда и срока извещения работников, влечёт ответственность, предусмотренную ст. 5.27 КоАП РФ.
9. Заключительные положения
9.1. Настоящее Положение вводится в действие приказом Организации.
9.2. Работники знакомятся с настоящим Положением под подпись (ст. 22, 68 ТК РФ).
9.3. Изменения в настоящее Положение вносятся в порядке, предусмотренном для его принятия.
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Основание
— ст. 8, 21, 22, 68, 72, 74, 155, 159, 160, 161, 162, 163, 192, 193, 372 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ
— ч. 2 ст. 162 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ — о введении новых норм труда работники должны быть извещены не позднее чем за два месяца
— ст. 5.27 Кодекса РФ об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ
— Приказ Минтруда России от 30.09.2013 № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях» — рекомендательный акт, адресованный государственным (муниципальным) учреждениям
— Приказ Минтруда России от 31.05.2013 № 235 — методические рекомендации для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда (норм времени, численности, обслуживания); применяется как методический ориентир




