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УПРАВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ОРГАНОВ

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

ОБЛАСТНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «ЦЕНТР ОБРАБОТКИ ВЫЗОВОВ СИСТЕМЫ «112» ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ»

П Р И К А З

«29» сентября 2017 г.                                                                                       № 19-АГ
г. Липецк

«Об утверждении Положения

«О системе нормирования труда в ОКУ «ЦОВ системы «112» Липецкой области» и введении нормы времени и численности отдельных категорий работников учреждения»
В целях реализации Указа Президента от 7 мая 2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», руководствуясь статьей 162 Трудового кодекса Российской Федерации, распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 № 2190-р, Приказом Минтруда России от 30.09.2013 № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»,-

п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить Положение «О системе нормирования труда в ОКУ «ЦОВ системы «112» Липецкой области» (Приложение 1).
2.Утвердить «Нормы времени и численности на техническое и сервисное обслуживание информационных ресурсов в учреждении» (Приложение № 2), «Нормы времени и численности на работы по бухгалтерскому учету и финансовой деятельности  в учреждении» (Приложение № 3), «Нормы времени и численности обслуживания для уборщиков в учреждении» (Приложение № 4), «Нормы времени и численности на работы по управлению персоналом» Приложение № 5.
3. Признать организационно-технические условия выполнения работ соответствующими условиям, предусмотренным нормативными материалами.
4. Ввести в действие «Нормы времени и численности на техническое и сервисное обслуживание информационных ресурсов в учреждении», «Нормы времени и численности на работы по бухгалтерскому учету и финансовой деятельности  в учреждении», «Нормы времени и численности обслуживания для уборщиков в учреждении», «Нормы времени и численности на работы по управлению персоналом» в учреждении с 01 ноября 2017года.
5. Главному специалисту организационно-финансового отдела Герман А.А. уведомить работников о введении «Нормы времени и численности на техническое и сервисное обслуживание информационных ресурсов в учреждении», «Нормы времени и численности на работы по бухгалтерскому учету и финансовой деятельности в учреждении», «Нормы времени и численности обслуживания для уборщиков в учреждении», «Нормы времени и численности на работы по управлению персоналом» в учреждении до 20 октября 2017 г.
6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Начальник учреждения                                                                                     А.И.Герман
Приложение к приказу ОКУ

«ЦОВ системы «112» от

«___» сентября 2017 г.№___


ТИПОВОЕ ПОЛОЖЕНИЕ О СИСТЕМЕ НОРМИРОВАНИЯ ТРУДА ОБЛАСТНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

«Центр обработки вызовов системы «112» Липецкой области»

ВВЕДЕНИЕ

Настоящее Положение разработано в соответствии и на основании следую​щих нормативных актов:

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. № 804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда»;

· Постановление Госкомтруда и Президиума ВЦСПС от 19 июня 1986 года № 226/П-6 «Положение об организации нормирования труда в народном хозяйстве» (в части не противоречащей действующему законодательству); Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 г. №2190-р; Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 "Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов ис​полнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда";

· Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 г. № 504 "Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда ".

СОДЕРЖАНИЕ
1.  Область применения……………………………………………………….3

2.  Термины и определения……………………………………...……………3

3.  Основные цели и задачи нормирования труда в  Областном казенном учреждении «Центр обработки вызовов» Липецкой области»   ……….....5
4. Нормативные материалы и нормы труда, применяемые в Областном казенном учреждении «Центр обработки вызовов» Липецкой области»   6

5. Организация разработки и пересмотра нормативных материалов по нормированию труда…………………………………………………………8

6. Порядок согласования и утверждения нормативных материалов по нормированию труда………………………………………………………...11

7. Порядок проверки нормативных материалов для нормирования труда на соответствие достигнутому уровню техники, технологии, организации труда ……………………………………………….…………………………12

8. Порядок внедрения нормативных материалов по нормированию труда в учреждении……………………………………………..……………………12

1. Область применения
Настоящее положение устанавливает систему нормативов и норм, на основе которых реализуется функция нормирования труда, содержит основные положения, регламентирующие организацию нормирования труда, а так же устанавливает порядок проведения нормативно - исследовательских работ по труду в Областном казенном учреждении «Центр обработки вызовов системы «112» Липецкой области»
Настоящее Положение вводится в действие для применения на всех подразделениях Областного казенного учреждения «Центр обработки вызовов системы «112» Липецкой области».
2.Термины и определения
В настоящем документе применяются следующие термины с соответствующими определениями:

2.1 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 учреждения.

2.2 аттестованные нормы: Технически обоснованные нормы, соответствующие достигнутому уровню техники и технологии, организации производства и труда.

2.3 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.

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

2.5 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.

2.6 норма времени обслуживания: Величина затрат рабочего времени, установленная вы​полнения единицы работ, оказания услуг в определённых организационно - технических условиях.

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

2.8 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.

2.9 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.

2.10 нормированное задание: Установленный на основе указанных выше видов норм затрат труда объем работ/услуг который работник или группа работников должны выполнять/оказать за рабочую смену (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.

2.11 отраслевые нормы: Нормативные материалы по труду, предназначенные для нормирования труда на работах, выполняемых в учреждениях одной отрасли экономики (здравоохра​нение, образование и т. п.).

2.12 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.

2.13 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.

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

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

2.16 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 экономики.

2.17 местные нормы труда: Нормативные материалы по труду, разработанные и утверждённые в учреждении.

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

3.Основные цели и задачи нормирования труда в Областном казенном учреждении «Центр обработки вызовов системы «112» Липецкой области».

3.1 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 учреждении является установление обоснованных, прогрессивных показателей норм затрат труда в целях роста совокупной производительности и повышения эффективности использования трудовых ресурсов.

3.2 Цель нормирования труда в учреждении - создание системы нормирования труда, позволяющей:

· совершенствовать организацию производства и труда с позиции минимизации трудовых за​трат;

· 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 ра​ботников, совершенствовать формы и системы оплаты труда и премирования.

3.3 Основными задачами нормирования труда в учреждении являются:

· разработка системы нормирования труда;

· 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 нормиро​ванием оборудование, технологии, работы и услуги;

· разработка укрупнённых и комплексных норм затрат труда на законченный объем работ, ус​луг;

· 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;

· обоснование и организация рациональной занятости работников на индивидуальных и кол​лективных рабочих местах, анализ соотношения продолжительности работ различной сложности;

· выявление и сокращение нерациональных затрат рабочего времени, устранение потерь рабочего времени и простоев на рабочих местах;

· определение оптимального соотношения работников одной профессии (специальности) различной квалификации в подразделениях учреждения;

· расчёт нормы численности работников, необходимого для выполнения планируемого объ​ёма работ, услуг;

· обоснование форм и видов премирования работников за количественные и качественные результаты труда.

3.4 Развитие нормирования труда должно способствовать совершенствованию организации труда, планированию и анализу использования трудовых ресурсов, развитию форм использования трудовых ресурсов, снижению трудоёмкости выполняемых работ, росту производительности труд

3.5 В целях рационального и эффективного достижения задач нормирования труда необходимо широкое применение современных экономико-математических методов обработки исходных данных и электронно-вычислительной техники, систем микроэлементного нормирования, видеотехники и других технических средств измерения затрат рабочего времени и изучения приёмов и методов труда.

4.Нормативные материалы и нормы труда, применяемые в государственном (муниципальном) учреждении

4.1 В учреждении применяются следующие основные нормативные материалы по нормированию труда:

· положение об организации нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях;

· методические рекомендации по разработке норм труда;

· методические рекомендации по разработке системы нормирования труда;

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

4.2 На уровне учреждения в качестве базовых показателей при разработке местных норм труда, расчёте производных показателей, в целях организации и управления персоналом используются межотраслевые и отраслевые нормы труда. При отсутствии межотраслевых и отраслевых норм труда предприятия разрабатывают местные нормы труда.

4.3 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, эко​номических и психофизиологических факторов;

· обеспечивать высокое качество устанавливаемых норм труда, оптимальный уровень напря​жённости (интенсивности) труда;

· соответствовать требуемому уровню точности;

· быть удобными для расчёта по ним затрат труда в учреждении и определения трудоёмкости работ;

· обеспечивать возможность использования их в автоматизированных системах и персональ​ных электронно-вычислительных машинах для сбора и обработки информации.

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

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

4.6 Степень дифференциации или укрупнения норм определяется конкретными условиями организации труда.

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

4.8 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.

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

4.10 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.

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

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

4.13 Временные опытно - статистические нормы времени, численности, выработки или обслуживания устанавливаются при отсутствии в учреждении 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.

4.14 О введении временных или разовых норм труда трудовые коллективы должны быть извещены до начала выполнения работ.

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 на технические, 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 кон​кретным видом экономической деятельности;

· определяются возможные значения факторов при выполнении данной работы;

· определяются ограничения, предъявляющие определённые требования к трудовому процес​су, 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 мето​де установления норм и нормативов.

5.13 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).

5.14 Аналитический метод позволяет определять обоснованные нормы, внедрение которых способствует повышению производительности труда и в целом эффективности использования трудо​вых ресурсов.

5.15 Суммарный же метод только фиксирует фактические затраты труда. Этот метод применяется в исключительных случаях при нормировании аварийных или опытных работ.

5.16 Нормы, разрабатываемые на основе аналитического метода, являются обоснованными, а нормы, установленные суммарным методом, - опытно-статистическими.

5.17 Разработка обоснованных нормативных материалов осуществляется одним из способов аналитического метода: аналитически-исследовательским или аналитически-расчётным.

5.18 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.

5.19 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.

5.20 Аналитически-расчётный способ является наиболее рациональным и предпочтительным способом проектирования нормативных материалов, так как является наиболее совершенным и экономически эффективным способом нормирования.

5.21 Совершенствование аналитически-расчётного метода осуществляется путём разработки систем микроэлементных нормативов, в том числе с проведением имитационного моделирования.

5.22 Преимущества аналитически-расчётного способа нормирования труда не исключают применения аналитически-исследовательского метода.

5.23 При разработке нормативных материалов по нормированию труда на предприятиях необходимо придерживаться следующих требований:

· нормативные материалы по нормированию труда должны быть разработаны на основе мето​дических рекомендаций, утверждённых для вида экономической деятельности;

· нормативные материалы по нормированию труда должны быть обоснованы исходя из их пе​риода освоения;

· проведение апробации нормативных материалов в течение не менее 14 календарных дней;

· при формировании результатов по нормированию труда должно быть учтено мнение предста​вительного органа работников.

5.24 Нормы труда, разработанные с учётом указанных требований на уровне учреждений, являются местными и утверждаются исполнительным органом учреждения.

5.25 В целях обеспечения организационно - методического единства по организации разработки, пересмотра и совершенствования нормативных материалов для нормирования труда, повышения их обоснованности и качества рекомендуется следующий порядок выполнения работ.

5.26 Пересмотр типовых норм труда в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, осуществляется в порядке, установленном для их разработки и утверждения.

5.27 В тех случаях, когда организационно - технические условия учреждения позволяют устанавливать нормы более прогрессивные, чем соответствующие межотраслевые или отраслевые, либо при отсутствии их, разрабатываются местные нормы труда.

5.28 Установление, замена и пересмотр норм труда осуществляются на основании приказа (распоряжения) работодателя с учётом мнения представительного органа работников.

5.29 Об установлении, замене и пересмотре норм труда работники должны быть извещены не позднее, чем за два месяца. Об установлении временных и разовых норм работники должны быть извещены до начала выполнения работ.

5.30 Порядок извещения работников устанавливается работодателем самостоятельно.

5.31 Не реже чем раз в два года структурным подразделением (службой) в организации, на которое возложены функции по организации и нормированию труда, или работником (работниками), на которого возложены указанные функции, проводится проверка и анализ действующих норм труда на их соответствие уровню техники, технологии, организации труда в учреждении. Устаревшие и ошибочно установленные нормы подлежат пересмотру. Пересмотр устаревших норм осуществляется в сроки, устанавливаемых руководством учреждения.

5.32 Пересмотр норм труда в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, осуществляется в порядке, установленном для их разработки и утверждения. Пересмотр осуществляется через каждые 5 лет с даты утверждения.

6. Порядок согласования и утверждения нормативных материалов по нормированию труда
6.1 Порядок согласования и утверждения локальных нормативных материалов на уровне учреждения:

· на уровне учреждения нормативные материалы разрабатываются работодателем. Работодатель разработанные нормативные материалы направляет в представительный орган работников для учёта мнения;
· представительный орган работников при несогласии с позицией работодателя должен предоставить письменный протест с обоснованием своей позиции, при этом работодатель имеет право утвердить нормативные материалы без положительной оценки представительного органа работников;

· в случае отрицательной оценки нормативных материалов по нормированию труда, которые утверждены работодателем, представительный орган работников имеет основания для подачи жалобы и рассмотрения его в судебном порядке.

6.2 Работодатель и представительный орган работников 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. Порядок проверки нормативных материалов для нормирования труда на соответствие достигнутому уровню техники, технологии, организации труда
7.1 Оценка уровня действующих нормативов по труду проводится путём анализа норм, рассчитанных по этим нормативам, с проведением выборочных исследований и изучения динамики выполнения показателей норм выработки.

7.2 При осуществлении проверки нормативных материалов по нормированию труда в учреждении необходимо выполнить следующие работы:
· провести анализ выполнения норм труда (выработки) установленных в учреждении (прово​дится ежегодно), при перевыполнении или невыполнении норм труда на 15 % и более необходима ор​ганизация проверки показателей нормативов и норм труда;

· издать регламент (приказ, распоряжение) о проведении проверки нормативных материалов с указанием периода;

· установить ответственное подразделение за процесс проверки нормативных материалов по нормированию труда на уровне предприятия;

· организация рабочей группы с привлечением представительного органа работников;

· проведение выборочных исследований, обработки результатов;

· проведение расчёта норм и нормативов по выборочным исследованиям;

· внесение изменений и корректировок по результатам расчёта;

· утверждение нормативных материалов с изменениями и извещение работников согласно за​конодательству Российской Федерации.

7.3 Подробный порядок проверки нормативных материалов по нормированию труда изложен в соответствующих методических рекомендациях.
8 Порядок внедрения нормативных материалов по нормированию труда в учреждении

8.1 Утверждённые в установленном порядке нормативные материалы для нормирования труда внедряются на рабочие места учреждения в соответствии с их областью применения и сферой действия на основании приказа руководителя с учётом мнения представительного органа работников.

8.2 Для обеспечения эффективного внедрения и освоения нормативных материалов в учреж​дении следует провести следующие мероприятия:

- проверить организационно - техническую подготовленность рабочих мест к работе по новым нормам (насколько организационно - технические условия выполнения работ соответствуют условиям, предусмотренным новыми нормативными материалами);
- разработать и реализовать организационно - технические мероприятия по устранению выяв​ленных недостатков в организации труда, а также по улучшению условий труда;
- ознакомить с новыми нормами времени всех работающих, которые будут работать по ним, в  сроки согласно законодательству Российской Федерации.
8.3 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.

8.4 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.

8.5 В тех учреждениях, где фактические организационно - технические условия совпадают с условиями, предусмотренными в сборнике, новые нормы или нормативы вводятся без каких-либо изменений.

8.6 На работы, не охваченные новыми нормативными материалами, устанавливаются местные обоснованные нормы времени, рассчитанные методами нормирования труда.

Приложение №2    к   приказу 

ОКУ «ЦОВ системы «112» от

«___» сентября 2017 г.  №___

РАСЧЕТ НОРМ ВРЕМЕНИ И ЧИСЛЕННОСТИ НА ТЕХНИЧЕСКОЕ И СЕРВИСНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ В ОКУ "ЦОВ СИСТЕМЫ "112" ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ"
	Код операции
	наименование операции/

работы
	Единица измерения
	Коэффициент сложности
	Нормы времени на одну работу/

операцию (чел/час)
	Годовая статистическая норма на обслуживаемую единицу (работ/операций)
	Годовые нормативные затраты времени на обслуживаемую единицу (чел/час)
	Тип расчётов
	Количество техники в ОКУ 
	Годовые трудозатраты

	1.1. Системное сопровождение АРМ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.01
	 
	1 АРМ
	1,0
	0,35
	12
	4,2
	И
	144
	604,8

	1.1.02
	 
	1 АРМ
	1,0
	0,4
	12
	4,8
	И
	144
	691,2

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	И
	 
	0

	1.1.03
	 
	1 АРМ
	0,8
	0,4
	1
	0,4
	И
	144
	57,6

	1.1.04
	 
	1 АРМ
	0,8
	0,4
	2
	1
	И
	144
	144

	1.1.05
	 
	1 АРМ
	1
	3,5
	1
	3,5
	П,И
	144
	504

	1.1.06
	 
	1 АРМ
	1
	0,8
	1
	0,8
	И
	144
	115,2


	1.1.07
	 
	1 АРМ
	1
	0,8
	1
	0,8
	П,И
	144
	115,2

	1.1.08
	 
	1 АРМ
	1
	0,2
	12
	2,4
	И
	144
	345,6

	1.1.09
	 
	1 АРМ
	1
	0,4
	12
	4,8
	И
	144
	691,2

	1.1.10
	 
	1 АРМ
	1
	0,3
	2
	0,6
	И
	144
	86,4

	1.1.11
	 
	1 АРМ
	 
	 
	 
	 
	П 
	0
	0

	1.1.12
	 
	1 АРМ
	 
	 
	 
	 
	П
	144
	1584,00

	1.2. Системное сопровождение серверного оборудования
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.01
	 
	1 сервер
	1
	14
	1
	14
	П,И
	20,00
	280,00

	1.2.02
	 
	1 система
	1,5
	16
	1
	16
	П,И
	1,00
	16,00

	 
	Установка и настройка дискового массива:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.03
	до 1 Тб
	1 устройство
	1
	16
	1
	16
	П,И
	0,00
	0,00

	1.2.04
	свыше 1 Тб
	1 устройство
	1,5
	30
	1
	30
	П,И
	3,00
	90,00

	 
	Сопровождение и обслуживание серверов и кластерных систем:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.05
	сервер с 1 процессором
	1 сервер
	1
	0,25
	252
	63
	П,И
	0,00
	0,00

	1.2.06
	сервер с 2 и более процессорами
	1 сервер
	1,2
	0,25
	252
	63
	П,И
	20,00
	1260,00

	1.2.07
	кластерная система
	1 система
	2,25
	0,25
	252
	63
	П,И
	2,00
	126,00

	 
	Сопровождение и обслуживание дискового массива:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.08
	до 1 Тб
	1 устройство
	1
	0,3
	52
	15,6
	П,И
	0,00
	0,00

	1.2.09
	свыше 1 Тб
	1 устройство
	1,5
	0,5
	52
	26
	П,И
	3,00
	78,00

	 
	Установка и настройка клиент-серверного ПО (СУБД, приложения рабочих групп, почтовый сервер):
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.10
	стандартный сервер малой сложности
	1 сервер
	1
	4
	2
	8
	П,И
	1,00
	8,00

	1.2.11
	СУБД высокой сложности, сервер приложений
	1 сервер
	1,5
	10
	1
	10
	П,И
	2,00
	20,00

	1.2.12
	 
	1 сервер
	0,8
	0,2
	252
	50,4
	П,И
	4,00
	201,60

	1.2.13
	 
	Пара серверов
	1
	2
	4
	8
	П,И
	4,00
	32,00

	 
	Мониторинг состояния ИБП:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.14
	до 10 кВт
	1 устройство
	0,8
	0,1
	4
	0,4
	П,И
	164,00
	65,60

	1.2.15
	свыше 10 кВт
	1 устройство
	1
	0,1
	4
	0,4
	П,И
	2,00
	0,80

	1.3. Системное сопровождение активного оборудования вычислительных сетей
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.3.01
	 
	1 устройство
	1
	4
	1
	4
	П,И
	89,00
	356,00

	1.3.02
	 
	1 устройство
	1,5
	10
	1
	10
	П,И
	3,00
	30,00

	1.3.03
	 
	1 устройство
	0,8
	0,2
	12
	2,4
	И
	89,00
	213,60

	1.3.04
	 
	1 устройство
	1,2
	0,2
	12
	2,4
	И
	3,00
	7,20

	1.3.05
	 
	1 устройство
	1
	0,2
	12
	2,4
	И
	92,00
	220,80

	1.3.06
	 
	1 устройство
	1
	2
	1
	2
	И
	92,00
	184,00

	1.3.07
	 
	1 устройство
	1
	1
	2
	2
	И
	92,00
	184,00

	1.3.08
	 
	1 устройство
	 
	 
	 
	 
	П,И
	89,00
	0,00

	1.3.09
	 
	1 устройство
	 
	 
	 
	 
	П,И
	3,00
	0,00

	1.4. Системное сопровождение средств защиты информации
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Установка, настройка и запуск в эксплуатацию СЗИ:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.01
	выделенный сервер безопасности
	1 сервер
	1,5
	10
	1
	10
	П,И
	85,00
	850,00

	1.4.02
	ПО сервера безопасности
	1 сервер
	1,2
	7
	1
	7
	П,И
	2,00
	14,00

	1.4.03
	ПО клиентской части
	1 АРМ
	1
	0,5
	1
	0,5
	П,И
	83,00
	41,50

	1.4.04
	межсетевой экран
	1 устройство
	1,5
	5
	1
	5
	П,И
	2,00
	10,00

	 
	Сопровождение средств защиты информации:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.4.05
	выделенный сервер безопасности
	1 сервер
	1,3
	0,2
	252
	50,4
	П,И
	85,00
	4284,00

	1.4.06
	ПО сервера безопасности
	1 сервер
	1,1
	0,3
	252
	75,6
	П,И
	2,00
	151,20

	1.4.07
	ПО клиентской части
	1 АРМ
	0,7
	0,15
	12
	1,8
	П,И
	83,00
	149,40

	1.4.08
	межсетевой экран
	1 устройство
	1,2
	0,3
	252
	75,6
	П,И
	2,00
	151,20

	1.5. Системное сопровождение и администрирование информационных вычислительных комплексов
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.5.01
	 
	1 АРМ
	0,8
	0,3
	2
	0,6
	П,И
	144,00
	86,40

	1.5.02
	 
	1 АРМ
	0,8
	0,5
	2
	1
	И
	144,00
	144,00

	1.5.03
	 
	1 система
	1
	0,4
	52
	20,8
	И
	7,00
	145,60

	1.5.04
	 
	1 устройство
	1
	2
	1
	2
	П,И
	3,00
	6,00

	1.5.05
	 
	1 сервер
	1,3
	10
	1
	10
	П,И
	3,00
	30,00

	1.5.06
	 
	1 сервер
	1
	1
	2
	2
	П,И
	3,00
	6,00

	1.5.07
	 
	1 сервер/1 АРМ
	1
	0,4
	1
	0,4
	П,И
	144,00
	57,60

	1.5.08
	 
	1 объект
	0,7
	1,5
	4
	6
	И
	189,00
	1134,00

	1.5.09
	 
	1 сценарий
	1
	1
	4
	4
	И
	3,00
	12,00

	1.5.10
	 
	1 репозитарий
	1
	2
	1
	2
	И
	3,00
	6,00

	1.5.11
	 
	1 пакет ПО
	1
	1,5
	4
	6
	И
	3,00
	18,00

	1.5.12
	 
	1 пакет ПО
	1
	0,5
	4
	2
	И
	3,00
	6,00

	1.5.13
	 
	1 отчёт
	0,8
	2
	4
	8
	И
	3,00
	24,00

	1.6. Системное сопровождение сетевых приложений и систем
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.6.01
	 
	1 АРМ
	1
	0,4
	1
	0,4
	П,И
	0,00
	0,00

	1.6.02
	 
	1 АРМ
	1
	0,4
	1
	0,4
	П,И
	144,00
	57,60

	1.6.03
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	10,4
	П,И
	0,00
	0,00

	1.6.04
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	10,4
	П,И
	1,00
	10,40

	1.6.05
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	10,4
	П,И
	3,00
	31,20

	1.6.06
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	10,4
	П,И
	2,00
	20,80

	1.6.07
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	10,4
	П,И
	0,00
	0,00

	1.6.08
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	15,6
	П,И
	2,00
	31,20

	1.6.09
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	252
	50,4
	П,И
	0,00
	0,00

	1.6.10
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	10,4
	П,И
	0,00
	0,00

	1.6.11
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	10,4
	П,И
	0,00
	0,00

	1.6.12
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	52
	10,4
	П,И
	1,00
	10,40

	1.6.13
	 
	1 сервер
	1
	0,2
	252
	50,4
	П,И
	2,00
	100,80

	2. Сервисное сопровождение прикладных программ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.01
	 
	1 БД
	1
	0,4
	252
	100,8
	П,И
	3,00
	302,40

	2.02
	 
	1 БД
	1
	19
	4
	76
	П,И
	2,00
	152,00

	2.03
	 
	1 АРМ
	1
	0,15
	12
	1,8
	И
	144,00
	259,20

	2.04
	 
	1 АРМ
	2
	0,15
	12
	1,8
	И
	144,00
	259,20

	2.05
	 
	1 АРМ
	1
	0,8
	12
	9,6
	И
	144,00
	1382,40

	2.06
	 
	1 АРМ
	2
	0,8
	12
	9,6
	И
	144,00
	1382,40

	2.07
	 
	1 АРМ
	1
	0,4
	4
	1,6
	И
	144,00
	230,40

	2.08
	 
	1 АРМ
	1
	 
	 
	1872,00
	П
	144,00
	1684,80

	2.09
	 
	1 АРМ
	1
	 
	 
	1641,60
	П
	144,00
	1477,44

	2.10
	 
	1 АРМ
	1
	 
	 
	1872,00
	П
	144,00
	1684,80

	2.11
	 
	1 АРМ
	1
	 
	 
	1641,60
	П 
	144,00
	1477,44

	2.12
	 
	1 система
	1
	1,5
	8
	12
	П,И
	2,00
	24,00

	2.13
	 
	1 система
	1
	3
	8
	24
	П,И
	2,00
	48,00

	2.14
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	П,И
	 
	 

	2.15
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	П,И
	 
	 

	4.1. Сопровождение пользователя по техническим вопросам
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.1.01
	 
	1 устройство
	0,7
	0,5
	6
	2,95
	И
	52,00
	153,40

	5.1.02
	 
	1 АРМ
	1
	2
	4
	8,18
	И
	144,00
	1177,92

	4.2. Регламентные, профилактические работы рабочих станций и периферийных устройств
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.2.01
	 
	1 устройство
	0,8
	0,4
	12
	4,8
	И
	0,00
	0,00

	5.2.02
	 
	1 устройство
	0,6
	0,5
	12
	4,8
	И
	42,00
	201,60

	5.2.03
	 
	1 устройство
	0,6
	0,4
	12
	4,8
	И
	42,00
	201,60

	5.2.04
	 
	1 устройство
	0,6
	0,3
	12
	3,6
	И
	144,00
	518,40

	5.2.05
	 
	1 устройство
	1
	0,8
	12
	9,6
	И
	10,00
	96,00

	полугодовое обслуживание
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.2.06
	 
	1 АРМ
	1
	0,2
	2
	0,4
	И
	144,00
	57,60

	5.2.07
	 
	1 АРМ
	0,6
	1
	2
	2
	И
	144,00
	288,00

	5.2.08
	 
	1 устройство
	1
	0,4
	2
	0,8
	И
	288,00
	230,40

	5.2.09
	 
	1 устройство
	1
	0,4
	2
	0,8
	И
	144,00
	115,20

	5.2.10
	 
	1 устройство
	1
	0,4
	2
	0,8
	И
	144,00
	115,20

	5.2.11
	 
	1 АРМ
	0,8
	0,1
	2
	0,2
	И
	144,00
	28,80

	5.2.12
	 
	1 устройство
	1
	0,4
	2
	0,8
	И
	144,00
	115,20

	5.2.13
	 
	1 АРМ
	0,8
	0,4
	2
	0,8
	И
	144,00
	115,20

	5.2.14
	 
	на каждые 16 кВт мощности
	1,2
	2
	2
	4
	И
	2,00
	8,00

	4.3 Комплексное техническое сопровождение рабочих станций и периферийных устройств
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.3.01
	 
	1 АРМ
	1
	0,4
	12
	4,8
	П
	0,00
	0,00

	5.3.02
	 
	1 АРМ
	1,1
	0,5
	12
	6
	П
	144,00
	864,00

	5.3.03
	 
	1 устройство
	1
	0,4
	12
	4,8
	П,И
	42,00
	201,60

	5.3.04
	 
	1 устройство
	1,2
	0,4
	12
	4,8
	П
	10,00
	48,00

	5.3.05
	 
	1 устройство
	1
	0,4
	6
	2,4
	П
	0,00
	0,00

	5.3.06
	 
	1 устройство
	1,5
	0,4
	12
	4,8
	П
	0,00
	0,00

	5.3.07
	 
	1 устройство
	1
	0,4
	12
	4,8
	П
	0,00
	0,00

	4.4. Ремонт рабочих станций и периферийных устройств
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Системные блоки 486
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.01
	 
	1 блок
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.02
	 
	1 блок
	1
	0,7
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.03
	 
	1 блок
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.04
	 
	1 блок
	1
	1,3
	1
	1,3
	И
	0,00
	 

	 
	Системные блоки 586 и выше
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.05
	 
	1 блок
	1
	0,3
	 
	 
	И
	144,00
	0,00

	5.4.06
	 
	1 блок
	1
	0,7
	 
	 
	И
	144,00
	0,00

	5.4.07
	 
	1 блок
	1
	0,3
	 
	 
	И
	144,00
	0,00

	5.4.08
	 
	1 блок
	1
	1,3
	1
	1,3
	П
	144,00
	187,20

	 
	Принтеры матричные 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.09
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.10
	 
	ед.
	1
	0,7
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.11
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.12
	 
	ед.
	1
	1,3
	2
	2,6
	П
	0,00
	 

	 
	Принтеры струйные
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.13
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.14
	 
	ед.
	1
	0,7
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.15
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.16
	 
	ед.
	1
	1,3
	1
	1,3
	П
	0,00
	 

	 
	Принтеры лазерные
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.17
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	42,00
	0,00

	5.4.18
	 
	ед.
	1
	0,7
	 
	 
	И
	42,00
	0,00

	5.4.19
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	42,00
	0,00

	5.4.20
	 
	ед.
	1
	1,3
	1
	1,3
	П
	42,00
	54,60

	 
	Мониторы 14, 15 дюймов
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.21
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.22
	 
	ед.
	1
	0,7
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.23
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.4.24
	 
	ед.
	1
	1,3
	1
	1,3
	П
	0,00
	 

	 
	Мониторы 17 дюймов и выше
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.25
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	288,00
	0,00

	5.4.26
	 
	ед.
	1
	0,7
	 
	 
	И
	288,00
	0,00

	5.4.27
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	288,00
	0,00

	5.4.28
	 
	ед.
	1
	1,3
	1
	1,3
	П
	288,00
	374,40

	 
	ИБП
	ед.
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.29
	 
	ед.
	1
	0,3
	 
	 
	И
	144,00
	0,00

	5.4.30
	 
	ед.
	1
	0,7
	 
	 
	И
	144,00
	0,00

	5.4.31
	 
	ед.
	1
	0,5
	 
	 
	И
	144,00
	0,00

	5.4.32
	 
	ед.
	1
	1,5
	1
	1,5
	П
	144,00
	216,00

	 
	МФУ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.4.33
	 
	ед.
	1,2
	0,3
	 
	 
	И
	10,00
	0,00

	5.4.34
	 
	ед.
	1,2
	0,7
	 
	 
	И
	10,00
	0,00

	5.4.35
	 
	ед.
	1,2
	0,3
	 
	 
	И
	10,00
	0,00

	5.4.36
	 
	ед.
	1,2
	1,3
	1
	1,3
	П
	10,00
	13,00

	4.5. Техническое сопровождение ЛВС
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.5.01
	 
	1 устройство
	1
	0,5
	12
	6
	П,И
	92,00
	552,00

	5.5.02
	 
	1 сервер
	1
	1
	52
	52
	П,И
	20,00
	1040,00

	5.5.03
	 
	1 система
	1,2
	1
	52
	52
	П,И
	2,00
	104,00

	 
	Техническое обслуживание ИБП
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.5.04
	 
	1 ИБП
	1
	0,2
	12
	2,4
	П,И
	164,00
	393,60

	5.5.05
	 
	1 ИБП
	1,2
	0,2
	12
	2,4
	П,И
	0,00
	0,00

	5.5.06
	 
	1 ИБП
	1,5
	0,2
	12
	2,4
	П,И
	2,00
	4,80

	5.5.07
	 
	1 сервер
	1,2
	1
	12
	12
	П,И
	20,00
	240,00

	5.5.08
	 
	1 система
	1,2
	1,5
	12
	18
	П,И
	2,00
	36,00

	4.6. Организация нового рабочего места в составе ЛВС
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.6.01
	 
	1 м
	0,7
	0,2
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.6.02
	 
	1 м
	0,7
	0,1
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.6.03
	 
	1 м
	0,7
	0,1
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.6.04
	 
	1 шт.
	1
	0,1
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.6.05
	 
	1 порт
	1
	0,3
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.6.06
	 
	1 шт.
	1
	0,2
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.6.07
	 
	1 шт.
	0,6
	0,2
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.6.08
	 
	1 шт.
	0,6
	0,2
	 
	 
	И
	0,00
	 

	5.6.09
	 
	1 АРМ
	 
	 
	 
	 
	П,И
	0,00
	 

	4.7. Модернизация, улучшение технических параметров рабочих станций
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.7.01
	 
	1 АРМ
	0,8
	1
	1
	1
	И
	144,00
	144,00

	5.7.02
	 
	1 АРМ
	0,8
	0,5
	1
	0,50
	И
	144,00
	72,00

	5.7.03
	 
	1 АРМ
	0,8
	0,3
	1
	0,3
	И
	144,00
	43,20

	4.8 Техническая настройка нового оборудования и восстановленного после ремонта
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.8.01
	 
	1 АРМ
	1
	0,6
	1
	0,6
	П,И
	144,00
	86,40

	5.8.02
	 
	1 АРМ
	1
	0,4
	1
	0,4
	П,И
	144,00
	57,60

	4.9 Техническое сопровождение и модернизация принтеров и МФУ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.9.01
	 
	1 устройство
	0,8
	1
	1
	1
	П,И
	0,00
	0,00

	5.9.02
	 
	1 устройство
	0,8
	1
	12
	12
	П,И
	52,00
	624,00

	5.9.03
	 
	1 устройство
	0,8
	1
	1
	1
	И
	0,00
	0,00

	4.10. Перемещение АРМ и периферийных устройств по заявкам пользователей
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.10.01
	 
	1 устройство
	1
	1
	1
	1
	И
	10,00
	10,00

	5.10.02
	 
	1 устройство
	1
	3
	1
	3
	И
	4,00
	12,00

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Предварительные расчёты (чел/час):
	 
	 
	 
	22814,98

	Итоговые (чел/час):
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	25401,82


В ОКУ «ЦОВ системы «112» Липецкой области» функционирует:

- 144 АРМ;

- 20 серверов;

- 3 системы хранения данных;

- 42 принтера;

- 10 многофункциональных устройств;

- 3 центральных коммутатора;

 - 89 коммутаторов;

- 288 мониторов.
Приложение №3     к  приказу 

ОКУ «ЦОВ системы «112» от

«___» сентября 2017 г.  №___

РАСЧЕТ НОРМ ВРЕМЕНИ И ЧИСЛЕННОСТИ ОБСЛУЖИВАНИЯ ДЛЯ УБОРЩИКОВ В ОКУ "ЦОВ СИСТЕМЫ "112" ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ"
	№
п/п
	Объект уборка
	Содержание работ
	Единица
измерения
	Кол-во
	Нормативы времени, мин.
	Затраты времени в год (мин)
	Затраты времени в год (час)
	Периодичность

	1
	2
	3
	4
	
	6
	7
	8
	9

	Влажная протирка предметов мебели

	1
	Ваза для растений
	
	шт.
	2
	1,61
	3,22
	0,05
	ежедневно

	2
	Вешалка-стойка
	
	шт.
	2
	0,65
	1,3
	0,02
	ежедневно

	3
	Диван
	
	шт.
	1
	1,47
	1,47
	0,02
	еженедельно

	4
	Дверь
	
	м2
	33,66
	0,945
	31,8087
	0,53
	еженедельно

	5
	Жалюзи
	
	шт.
	16
	0,58
	9,28
	0,15
	2 раза в год

	6
	Кресло рабочее
	
	шт.
	46
	0,385
	17,71
	0,30
	еженедельно

	8
	Кондиционер
	
	шт.
	5
	0,75
	3,75
	0,06
	2 раза в год

	10
	Настольный телефон
	
	шт.
	23
	0,329
	7,567
	0,13
	ежедневно

	11
	Приборы (радиаторы) отопительные
	
	м2
	98,8
	1,47
	145,236
	2,42
	еженедельно

	12
	Принтер
	
	шт.
	7
	0,35
	2,45
	0,04
	еженедельно

	13
	Плинтуса
	
	м
	120
	0,14
	16,8
	0,28
	еженедельно

	15
	Подоконник
	
	м2
	9,9
	0,8
	7,92
	0,13
	ежедневно

	17
	Сейф
	
	м2
	2
	0,238
	0,476
	0,01
	ежедневно

	
	Стена
	
	м2
	122
	0,581
	70,882
	1,18
	еженедельно

	18
	Стеллаж
	
	м
	5
	0,451
	2,255
	0,04
	ежедневно

	21
	Столы:
	
	
	
	
	0
	0,77
	

	
	для заседаний
	
	м2
	0
	0,784
	0
	0,00
	

	
	письменный
	
	м2
	60,75
	0,75
	45,5625
	0,76
	ежедневно

	
	телефонный, журнальный, компьютерный
	
	м2
	1
	0,42
	0,42
	0,01
	ежедневно

	22
	Стул
	
	м2
	5
	0,329
	1,645
	0,03
	ежедневно

	23
	Тумба
	
	м2
	5
	0,546
	2,73
	0,05
	ежедневно

	
	Трибуна напольная
	
	м2
	2
	1,61
	3,22
	0,05
	ежедневно

	
	Холодильник
	
	шт.
	3
	0,75
	2,25
	0,04
	еженедельно

	
	Шкаф конторский двухстворчатый
	
	шт.
	8
	0,875
	7
	0,12
	еженедельно

	24
	Шкаф секционный шириной до:
	
	шт.
	
	
	0
	0,93
	

	
	2,5 м
	
	шт.
	15
	3,71
	55,65
	0,93
	еженедельно

	26
	Компьютер
	
	шт.
	27
	0,77
	20,79
	0,35
	еженедельно

	27
	Ксерокс
	
	шт.
	1
	0,77
	0,77
	0,01
	еженедельно

	Сухая протирка предметов и мебели

	30
	Настенные часы
	
	шт.
	3
	0,53
	1,59
	0,03
	ежедневно

	32
	Панель
	
	м2
	3
	0,67
	2,01
	0,03
	ежедневно

	39
	Телевизор, радиоприемник
	
	шт.
	5
	1
	5
	0,08
	ежедневно

	Выполнение прочих работ по санитарному содержанию

	52
	Опорожнение корзины: в слу-жебных помещениях
	Опорожнить корзину от содержимого в тару и поставить ее на место
	шт.
	9
	0,5
	4,5
	0,08
	ежедневно

	
	Чистка:
	С помощью моющих средств вычистить предмет и помыть его водой
	
	5
	
	19
	0,32
	

	
	раковин
	
	
	3
	3
	9
	0,15
	ежедневно

	
	унитазов
	
	
	2
	5
	10
	0,17
	ежедневно

	59
	Чистка зеркал
	Очистить поверхность зеркала специальным средством и протереть цо блеска
	м2
	4
	1,5
	6
	0,10
	ежедневно

	ИТОГО:
	429,38
	7,16
	


	№ п/п
	Вид работы
	Наименование
помещения
	Коэффициент
заставленности
	Норма времени на уборку 1кв.м., в мин.
	Кол-во обслуживания, в кв.м.
	Затраты времени (мин)
	Затраты времени  (час)
	Периодичность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Мытье
	Служебное помещение
	до 0,20
	0,34
	491,2
	167,008
	2,78
	ежедневно

	
	Мытье
	Холл
	
	0,339
	10
	3,39
	0,06
	ежедневно

	
	Мытье
	Окно
	
	7
	37,84
	264,88
	4,41
	2 раза в год

	
	Мытье
	туалет
	0,8
	0,8
	5
	4
	0,07
	ежедневно


	ежедневно
	4,81
	1188,95

	еженедельно
	6,21
	304,47

	2 раза в год
	4,63
	9,26

	
	15,66
	1502,68

	
	единиц
	0,83


Приложение № 4    к  приказу 

ОКУ «ЦОВ системы «112» от

«___» сентября 2017 г.  №___

	
	РАСЧЕТ НОРМ ВРЕМЕНИ И ЧИСЛЕННОСТИ НА РАБОТЫ ПО БУХГАЛТЕРСКОМУ УЧЕТУ И ФИНАНСОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В ОКУ "ЦОВ системы "112" Липецкой области"

	№ п/п
	Наименование видов работ
	Ед. изм.
	Нормативы, мин
	Кол-во ед. измерения
	Затраты времени в год (час)

	1
	Учет ОС
	 
	 
	 
	130,3

	1.1.
	Учет наличия ОС при проведении

 инвентаризации
	1 позиция из ведом.или карточки учета
	2,4
	733
	29,32

	1.2.
	Учет движения ОС
	карточка, 1 запись
	 
	 
	 

	 
	Ведение карточки ОС
	 
	 
	 
	40,8

	 
	вновь выстроенных (приобретенных)
	 
	8,5
	124
	17,6

	 
	безвозмездно полученных
	 
	8,5
	136
	19,3

	 
	изготовленных хоз.способом
	 
	8,5
	0
	0,0

	 
	Анализ рез-тов в мемориал.ордере
	мемор. ордер
	20
	12
	4,0

	1.3.
	Учет фонда в ОС
	1 позиция в ведомости
	6
	 
	0,0

	1.4.
	Учет операций по выбытию и перемещению ОС
	1 позиция в ведомости
	12
	275
	55,0

	1.5.
	Учет износа ОС
	1 позиция в книгу
	12
	26
	5,2

	2
	2. Учет мат.запасов
	 
	 
	 
	26,8

	2.1.
	Учет наличия оборудования, строительных материалов, материалов и продуктов питания при проведении инвентаризации
	книга учета 1 позиция
	2,4
	184
	7,4

	2.4.
	Учет получения от поставщика оборуд.и строит.материалов, материалов и продуктов питания
	журнал 1 позиция
	4,5
	227
	17,0

	2.3
	Учет корректировки разницы между плановой и фактической себестоимостью
	Карточка 
	12,0
	0
	0,0

	2.5.
	Учет фонда в малоценных и быстроизнаш.предметах
	мемор.ордер, ведомость 1 позиция
	3
	 
	0,0

	2.6.
	Учет списания оборуд., строит.материалов, списание недостач и потерь материалов за счет учр.
	 
	 
	 
	0,0

	
	
	карточка
	3
	 
	0,0

	
	
	книга учета 1 позиция
	3,8
	38
	2,4

	3
	3. Учет малоценных и быстроизнаш.предметов
	 
	 
	 
	0

	3.1.
	Учет малоценных и быстроизн.предметов, белья, постел.принадлеж., одежды, обуви
	ведомость или регистр 1 позиция
	5
	 
	0,0

	3.2.
	Учет выдачи со склада в эксплуатацию МБП, белья, пост.принадлежн., одежды, обуви
	 
	 
	 
	0,0

	
	
	накладная, требование
	5
	 
	0,0

	
	
	оборот.ведомость или вкладыш 1 позиция
	5
	 
	0,0

	3.3.
	Списание пришедших в негодность МБП, белья, пост.принадл., одежды, обуви
	акт на списание 1 позиция
	5
	 
	0,0

	4. 
	4. Учет затрат на производство и другие цели
	 
	 
	 
	129,8

	4.3.
	Учет начисления зарплаты
	 
	 
	 
	0,0

	 
	Обработка первич.документов. 
	ведомость 1 позиция
	6,5
	720
	78,0

	 
	начисление премий
	1 позиция
	2,5
	312
	13,0

	 
	расчет отпусков
	1 позиция
	9,4
	60
	9,4

	 
	расчет листков нетрудоспособности
	1 позиция
	6,2
	24
	2,5

	 
	отправка в ФСС по каналам связи листков нетрудоспособности
	1 позиция
	6,2
	24
	2,5

	 
	учет удержаний по исполнительным листам
	ведомость 1 позиция
	6
	 
	0,0

	 
	учет выдачи депониров.зарплаты
	ведомость 1 позиция
	5
	 
	0

	 
	учет ФОТ
	форма отчетности 
	22
	12
	4,4

	
	
	1 позиция
	20
	60
	20

	4.4.
	Учет начисления сумм в ФСС
	ведомость 1 позиция
	9
	 
	0

	4.5.
	Учет распределения накладных расходов по отдельным видам производства и заказам
	ведомость 1 позиция
	12
	 
	0

	5
	5. Учет денежных средств
	 
	 
	 
	4,8

	5.1
	Учет текущих счетов:
	 
	 
	 
	0,6

	 
	по областному бюджету
	ведомость 1 позиция
	3
	 
	0

	 
	по внебюджетным средствам
	ведомость 1 позиция
	3
	 
	0

	 
	по счету во временном распоряжении
	ведомость 1 позиция
	3
	12
	0,6

	5.2.
	Учет движения денежных средств на восстановление кассовых расходов
	мемориальный ордер 1 позиция
	4
	 
	0

	5.3.
	Учет получения в кассу наличных денег по чекам с бюджетных текущих счетов
	мемориальный ордер 1 позиция
	4
	 
	0

	5.4.
	Учет счетов на оплату поставщику за материальные ценности, оборудование, строительные материалы для нового строительства и оказания услуг
	мемориальный ордер 1 позиция
	7
	 
	0,0

	5.5.
	Учет счетов , отражающих удержание налогов в бюджет 
	ведомость 1 позиция
	3,5
	72
	4,2

	5.6.
	Учет поступления средств на текущие счета по поручениям
	карточка 1 позиция
	7
	 
	0,0

	6
	Учет внутриведомственных расчетов по финансированию
	 
	 
	 
	0,2

	6.1.
	Учет  внутриведомственных расчетов по финансированию из бюджета на расходы учреждения и другие мероприятия
	ведомость 1 позиция
	6
	2
	0,2

	6.2.
	Учет внутриведомственных расчетов по финансированию за счет других бюджетов
	ведомость 1 позиция
	3,5
	 
	0

	6.3.
	Учет внутриведомственных расчетов по финансированию из бюджета капитальных влажений
	ведомость 1 позиция
	6
	 
	0

	7
	Учет расчетов денежных и кредитных операций
	 
	 
	 
	81,3

	7.1.
	Учет расчетов с поставщиками, подрядчиками и заказами за выполнение работы и оказаные услуги
	ведомость, мемориальный ордер
	5
	320
	26,7

	7.2.
	Учет расчетов с подотчетными лицами
	мемориальный ордер, 1 авансовый отчет
	3
	 
	0

	7.3.
	Учет расчетов с различными дебиторами и кредеторами
	мемориальный ордер 1 позиция
	6
	 
	0

	7.4.
	Учет расчетов с рабочими, служащими и студентами
	мемориальный ордер 1 позиция
	3
	1092
	54,6

	7.5.
	Учет расчетов по пенсионному обеспечению и социальной защите населения
	карточка 1 позиция
	12
	 
	0

	8
	Учет расходов
	 
	 
	 
	0

	8.1.
	Учет расходов
	 
	 
	 
	8,75

	 
	по бюджету на содержание учреждения и на другие мероприятия
	ведомость 1 позиция
	3,5
	150
	8,75

	 
	за счет других бюджетов
	ведомость 1 позиция
	3,5
	 
	0

	 
	по бюджету на капитальные вложения
	ведомость 1 позиция
	3,5
	 
	0

	8.2.
	Учет прочих расходов
	ведомость 1 позиция
	3,5
	 
	0

	9
	Учет финансирования из бюджета
	 
	 
	 
	0

	9.1.
	Учет финансирования из бюджета:
	 
	 
	 
	0

	 
	на расходы учреждения и другие мероприятия
	ведомость 1 позиция
	4
	 
	0

	 
	капитальных вложений
	ведомость 1 позиция
	4
	 
	0

	 
	за счет других бюджетов
	ведомость 1 позиция
	4
	 
	0

	9.2.
	Учет финансирования:
	 
	 
	 
	0

	 
	из Пенсионного фонда;
	ведомость 1 позиция
	6
	 
	0

	 
	за счет  бюджетов национально- государственных и административно-территориальных образований на выплату пособий и доплат к пенсиям
	ведомость 1 позиция
	6
	 
	0

	9.3.
	Учет средств финансирования из Фонда социального страхования на выплаты пособий 
	ведомость 1 позиция
	7
	 
	0

	9.4.
	Учет прочих средств на содержание учреждения
	ведомость 1 позиция
	3
	 
	0

	10
	Учет фондов и средств целевого назначения
	 
	 
	 
	0

	10.1.
	Учет фондов и средств целевого назначения
	ведомость 1 позиция
	3
	 
	0

	10.2.
	Учет фондов финансовых средств
	ведомость 1 позиция
	3
	 
	0

	11
	Учет реализации продукции
	 
	 
	 
	0

	11.1.
	Учет реализации продукции изделий и выполненных работ
	 
	 
	 
	0

	 
	производственных мастерских
	мемориальный ордер 1 позиция
	3
	 
	0

	 
	подсобных хозяйст
	мемориальный ордер 1 позиция
	3
	 
	0

	 
	научно-иследовательские работы по договорам
	мемориальный ордер 1 позиция
	2
	 
	0

	12
	Учет доходов
	 
	 
	 
	0

	12.1.
	Учет доходов
	ведомость 1 позиция
	 
	 
	0

	 
	по специальным средствам
	ведомость 1 позиция
	3,4
	 
	0

	 
	от производственной деятельности профессионально технический училищ
	ведомость 1 позиция
	3,6
	 
	0

	 
	бюджета
	ведомость 1 позиция
	3,4
	 
	0

	12.2.
	Учет прибылей и убытков
	ведомость 1 позиция
	3,8
	 
	0

	13
	Учет средств, переданных и полученных 
	 
	 
	 
	0

	 
	Учет средств, переданных и полученных 
	ведомость 1 позиция
	5,6
	 
	0

	14
	Учет результатов исполнения бюджета
	 
	 
	 
	0

	14.1.
	Учет результатов исполнения бюджета
	ведомость 1 позиция
	4
	 
	0

	15
	Учет забалансовых счетов
	 
	 
	 
	157

	15.1.
	Учет забалансовых счетов
	 
	 
	 
	0

	 
	учет  ОС
	ведомость 1 позиция
	14
	373
	87,0

	 
	учет товарно-материальных ценностей, принятых на хранения;
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	 
	учет бланков строгой отчетности
	ведомость 1 позиция
	14
	300
	70,0

	 
	учет списания задолженностей неплатежноспособных дебиторов
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	 
	учет материальных ценностей, оплаченных по центролизованному снабжению
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	 
	учет задолженностей учащихся и студентов за невозращение материальных ценностей
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	 
	учет переходящих спортивных призов и кубков
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	 
	учет путевок
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	 
	учет переплат пенсий и пособий вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях,счетных ошибок
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	 
	учет учебных предметов военной техники
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	 
	учет ссуд, выданных рабочим и служащим
	ведомость 1 позиция
	14
	 
	0

	15.2
	Учет наличия ОС, материальных запасов, бланков строгой отчетности при проведении инвентаризации
	ведомость 1 позиция
	2,4
	 
	0

	16
	Выдача ценных документов;составление ежегодного кассового отчета
	 
	 
	 
	4

	16.1.
	Оформление платежных документов в банке
	1 оформленние платежных документов в банке
	15
	 
	0

	16.2.
	Получение денег в банке
	1 получение денег в банке
	22
	 
	0

	16.3.
	Выдача денег из кассы
	1 выдача денег из кассы
	1,4
	 
	0

	16.4.
	Сдача денег в банк
	1 сдача денег в банк
	12
	 
	0

	16.5.
	Выдача ценных документов
	1 выдача ценных документов
	8
	30
	4

	16.6.
	Составление ежедневного кассового отчета
	1 кассовый отчет
	24
	 
	0

	17.
	Составление отчетности
	 
	 
	 
	226,5

	17.1.
	Бухгалтерская отчетность
	1 проводка
	12
	551
	110,2

	17.2.
	Составление Главной книги
	1 проводка
	16
	436
	116,3

	18.
	Подготовка исходных данных для составления планов хозйственной деятельности бюджетной организации. Составление планов хозяйственной деятельности бюджетной организации.
	 
	1680
	1
	28

	19.
	Планирование бюджета организации
	 
	336
	1
	5,6

	20.
	Выполнение расчетов по необходимым материальным, трудовым и финансовым затратам
	 
	168
	1
	2,8

	21.
	Отражение в бюджетном учете операций по санкционированию бюджетных расходов
	1 занесение
	2
	132
	4,4

	22.
	Ведение учета сумм лимитов бюджетных обязательств, принятых бюджетных обязательств, бюджетных ассигнований
	1 сумма в год
	84
	16
	22,4

	23.
	Отслеживание расходования бюджетных средств
	1 статья
	84
	12
	16,8

	24.
	 Формирование структуры цены, определение цен на предоставление услуг
	1 услуга
	20
	 
	0

	25.
	 Оформление материалов для заключения договоров, осуществления контроля за сроками выполнения договорных обязательств
	1 договор
	21
	61
	21,35

	26.
	 Подготовка периодичной отчётности в установленные сроки
	 
	 
	 
	133,5

	 
	ежедневный отчет
	1 отчет
	15
	 
	0

	 
	еженедельный отчет
	1 отчет
	17
	 
	0

	 
	ежемесячный отчет
	1 отчет
	25
	60
	25

	 
	ежеквартальный отчет
	1 отчет
	30
	57
	28,5

	 
	      полугодовой отчет
	1 отчет
	60
	 
	0

	 
	      годовой отчет
	1 отчет
	240
	20
	80

	 
	Формирование дел временного (до 10 лет) хранения, составление  заголовков, оформление дел (бухгалтерская документация)
	1 дело
	12
	18
	3,6

	 
	Подшивка документов в дело (бухгалтерская документация) с применением малой механизации труда
	1 дело
	12
	4,8
	0,96

	27.
	Огранизация и проведение закупок в соответствии с законодательством  РФ
	1 конкурс
	116
	 
	555,4

	27.1
	Составление плана-графика  закупок,формирование его в информационной  системе "  АЦК-Госзаказ"
	1  раз в год
	300
	1
	5

	27.2
	Внесение необходимых изменений в план и план-график закупок(изменение цены на продукцию,изменение даты проведения конкурса)
	1 конкурс
	60
	13
	13

	27.3
	Размещение плана-графика на официальном сайте с учетом  внесения изменений
	ежемесячно
	20
	13
	4,3

	27.4
	Мониторинг  исполнения плана-графика закупок , анализ информации
	ежемесячно
	120
	16
	32

	27.5
	Сбор информации, изучение и анализ заявок на закупки
	1 конкурс
	30
	18
	9

	27.6
	Планирование закупок.Участие в составлении и систематическом анализе  плана закупок.
	1 конкурс
	10
	18
	3

	27.7
	Исследование ранка с целью определения возможностей поставщиков и коньюктуры цен, оределение начальной-максимальной цены контракта.Мониторинг цен.
	1 конкурс
	120
	18
	36

	27.8
	Изучение и обоснование способа определения поставщика
	1 конкурс
	10
	18
	3

	27.9
	Разработка документации о закупке:                             аукционной документации, конкурсной документации, извещений о запросе предложений, извещений о закупках у единственного поставщика,разработка проектов договоров ,разработка технического задания на закупку продукции, обоснование требований заказчика к качеству и условиям поставок товаров,выполнения работ.Организация утверждения документации.разработка проектов приказов.
	1 конкурс
	120
	18
	36

	27.10
	Размещение на Общероссийском и областном сайтах документации и извещений о закупках
	1 конкурс
	25
	18
	7,5

	27.11
	Подготовка материалов для работы единой комиссии по закупкам.Организация и подготовка заседаний комиссий.
	1 конкурс
	30
	18
	9

	27.12
	Прием заявок участников закупки  при прведении конкурсов, котировок и запросов предложений.
	1 конкурс
	60
	18
	18

	27.13
	Ведение протоколов комиссии
	1 конкурс
	20
	36
	12

	27.14
	Осуществление публикации на официальном сайте , электронных площадках и сайте Липецкой области протоколов заседания комиссии
	1 конкурс
	15
	36
	9

	27.15
	Составление оперативной инфомации о ходе процедур
	1 конкурс
	10
	36
	6

	27.16
	Подготовка к подписанию договоров,контрактов.
	1 конкурс
	30
	18
	9

	27.17
	Осуществление подписания контрактов в электронной форме.Размещение информации на сайте.
	1 конкурс
	20
	18
	6

	27.18
	Внесение сведений о заключенных договорах в реестр контрактов на сайте, их регистрация.Публикация сведений об исполнении договоров.
	1 конкурс
	30
	18
	9

	27.19
	Мониторинг закупок:наблюдение в сфере закупок, сбор , обощение , систематизация и оценка информации
	1 конкурс
	50
	18
	15

	27.20
	 Оформление материалов для заключения самостоятельных договоров, осуществление контроля за сроками выполнения договорных обязательств
	1 договор
	21
	100
	35

	27.21
	Проработка, обоснование  цены по самостоятельным договорам
	1 договор
	60
	66
	66

	27.22
	Подготовка сведений об исполнении договора (акт приемки,экспертиза,акты сверки и др.документы)
	1 договор
	180
	18
	54

	27.23
	Составление отчета об исполнении договоров на ООС
	1 договор
	180
	18
	54

	27.24
	Формирование, хранение папок c конкурсной документацией  на бумажных носителях.
	1 договор
	60
	18
	18

	27.25
	 Подготовка периодичной отчётности в установленные сроки
	 
	 
	 
	 

	 
	ежемесячный отчет
	1 отчет
	25
	12
	5

	 
	ежеквартальный отчет
	1 отчет
	30
	12
	6

	 
	  годовой отчет
	1 отчет
	240
	1
	4

	27.26
	Публикация в ЕИС отчетов по исполнению контрактов
	1 отчет
	30
	96
	48

	27.27
	Приемка поставленного товара по качеству и колличеству
	1 контракт
	60
	18
	18

	27.28
	Ведение переписки с вышестоящими организацией, администрацией, контралирующими органами
	на 1 учреждение в год
	28
	12
	5,6

	27.29
	Формирование дел временного (до 10 лет) хранения, составление  заголовков, оформление дел (бухгалтерская документация)
	1 дело
	7
	18
	2,1

	27.30
	Подшивка документов в дело (бухгалтерская документация) с применением малой механизации труда
	1 дело
	7
	4,8
	0,56

	28.
	 Выполнение работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, внесение изменений в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных
	1 отчет
	56
	1
	1

	29.
	 Ведение переписки с вышестоящими организацией, администрацией, финансовым органом
	на 1 учреждение в год 
	28
	12
	5,6

	30.
	 Проведение финансово-экономического анализа, учет и оптимизация хозяйственной и экономической деятельности 
	1 анализ 
	24
	 
	0,5

	31.
	Выдача доверенностей
	1 бланк
	2,5
	15
	0,6

	32.
	Работа члена комиссии по маркировке Основных средств и списанию товарно материальных ценностей пришедших в негодность
	1 раз в квартал
	180
	4
	12

	33.
	Сверка расчетов с поставщиками
	1 акт
	10
	20
	3,3

	 
	ИТОГО  в часах:
	
	 
	 
	1673,0

	 
	ИТОГО  затраты времени в год с учетом разовых работ коэфф.К= 1,1:
	 
	 
	 
	1840,26

	 
	Норма рабочего времени на 1 работника с учетом отпуска 28 календ.дней, часов (Фп) при 40-часовой раб.неделе
	 
	 
	 
	1367

	 
	Норма численности (Нч) = Затраты времени в год с учетом разовых работ/Норма рабочего времени на 1 работника с учетом отпуска 28 календ.дней*Коэффициент невыхода
	 
	 
	 
	1,35


Приложение №___ к  приказу 

ОКУ «ЦОВ системы «112» от

«___» сентября 2017 г.  №___

            РАСЧЕТ НОРМ ВРЕМЕНИ И ЧИСЛЕННОСТИ НА РАБОТЫ НА РАБОТЫ ПО УПРАВЛЕНИЮ ПЕРСОНАЛОМ В ОКУ "ЦОВ СИСТЕМЫ "112" ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ"
	Наименование операции
	Содержание операции
	Единица измерения
	Норматив времени, мин

	Оформление приема на работу
	- ознакомление с документами принимаемого работника;

- заполнение приказа о приеме;

- заполнение личной карточки;

- запись в трудовой книжке;

- оформление личного дела;

- ознакомление работника с правилами и нормами
	Один работник
	30,0

	Оформление трудового договора
	Заполнение трудового договора
	Один работник
	10,0

	Выписка новой трудовой книжки на работника, впервые поступающего на работу, или вкладыша к ней
	Запись в бланк трудовой книжки или вкладыша: на первой странице - фамилии, имени, отчества, года рождения, профессии или должности и даты заполнения книжки; на второй развернутой странице - простановка штампа учреждения или указание его наименования и запись числа, месяца, года зачисления на работу, должности, разряда, даты и номера приказа

Выписка дубликата трудовой книжки
	Одна трудовая книжка или вкладыш
Один дубликат трудовой книжки
	4,5

11,0

	Запись в трудовую книжку
	Подборка трудовой книжки, внесение изменений, укладка в сейф
	Одна запись
	3,0

	Оформление документов при увольнении
	- заполнение приказа об увольнении; 

- запись в личной карточке;

- запись в трудовой книжке;

- изъятие личного дела, комплектование документов для передачи в архив, перемещение личной карточки в картотеку уволенных
	Один работник
	16,0

	Снятие копии с трудовой книжки
	Подборка трудовой книжки, снятие копии, проставление печати
	До 3х записей

4

5

6-7

8-9

10-11

12-13

14-16

17-20

21-25

26-30

31-37

Свыше 37
	5,0

5,5

6,0

6,5

7,0

7,5

8,0

9,0

10,0

12,0

14,0

15,0

18,0

	Оформление перевода
	Запись о переводе в трудовой книжке, личной карточке, личном деле, составление приказа
	Один работник
	16,0

	Составление и корректировка графика отпусков
	Получение графика отпусков от подразделений, составление сводного, доведение до руководителей, контроль за соблюдением
	Один работник
	4,0

	Оформление отпуска
	Запись в личной карточке, подсчет продолжительности доп отпуска, составление приказа
	Один работник
	5,0

	Заполнение карточек, пополнение картотеки и изъятие карточек
	Введение картотеки

Составление списка для выплаты стимулирующих выплат
	Один работник

Один работник
	3,0

0,8

	Проверка правильности проставления стажа
	Проверка работников по продолжительности стажа, правильности проставления
	Один работник
	2,5

	Обновление личных карточек работников
	Внесение новой информации
	Один работник
	5,0

	Оформление характеристики на работника
	Получение характеристики от руководителя подразделения, ознакомление с личным делом работника, корректировка, редактирование, печать характеристики и ее выдача
	Один работник
	25,0

	Проверка табелей
	Проверка правильности заполнения
	Один работник
	7,0

	Заполнение и выдача справки с места работы
	Заполнение бланка справки, проставление печати
	Одна справка
	2,0 (без учета времени на поиск данных)

	Заполнение и выдача справки на работу по совместительству 
	На основании заявления работника и резолюции начальника, руководителя подразделения запись на бланке: фамилии, имени, отчества, месячного оклада, алиментов (в случае наличия таковых), места представления справки, даты выдачи и номера, проставление печати
	Одна справка
	1,5

	Выписка новой трудовой книжки (вкладыша)
	Запись в бланк трудовой книжки, постановка штампа и т. д., ознакомление работника с записями в трудовой книжке
	Одна труд книжка (вкладыш)
	4,5

	Оформление приказа на поощрение работников
	Получение списков на поощрение, оформление необходимых документов
	Один работник
	7,0

	Оформление взысканий
	На основании приказа ознакомление с работником, подшивка в «дело»
	Одно оформление
	4,0

	Оформление изменения фамилии
	Изменение в личное карточке, трудовой книжке, личном деле и т д., подготовка приказа
	Один работник
	4,5

	Составление списка работников, уходящих на пенсию
	Просмотр личных карточек, трудовых книжек и составление списка
	Один работник
	3,5

	Оформление документов на работников юбиляров и на поощрение уходящих на пенсию
	Просмотр личных карточек, составление списка работников; просмотр трудовых книжек работников – юбиляров, оформление приказа
	Один работник
	20,0

	Оформление документов работнику, уходящему на пенсию по старости, инвалидности или по уходу или перерасчет пенсии
	Подборка труд книжек на основании списка работников пенсионного возраста, уточнение стажа, регистрация заявления работника, оформление пенсионного макета(пакета документов), консультация работника, оформление документов, запись в журнал
	Один работник
	3,3

	Составление отчета о численности работников по полу, возрасту, образованию
	Ознакомление с инструкцией по составлению отчета, раскладка и выверка личных карточек, выборка из личных карточек требуемых данных и запись их в отчет
	Штатная численность (до 300 шт. ед.)

Один отчет
	300,0

	Составление отчета о численности и составе работников, имеющих высшее образование
	Ознакомление с инструкцией по составлению отчета, раскладка и выверка личных карточек, выборка из личных карточек требуемых данных и запись их в отчет
	Штатная численность (до 300 шт. ед.)

Один отчет
	96,0

	Составление отчета о численности и составе работников, имеющих среднее образование
	Ознакомление с инструкцией по составлению отчета, раскладка и выверка личных карточек, выборка из личных карточек требуемых данных и запись их в отчет
	Штатная численность (до 300 шт. ед.)

Один отчет
	120,0

	Составление отчета о численности, составе, движении работников, занимающих должности руководителей, специалистов, рабочих с высшим и средним образованием
	Ознакомление с инструкцией по составлению отчета, раскладка и выверка личных карточек, выборка из личных карточек требуемых данных и запись их в отчет
	Штатная численность (до 300 шт. ед.)

Один отчет
	72,0

	Составление отчета учреждения о численности и составе специалистов, занятых научной работой
	Ознакомление с формой отчета и заполнение реквизитов формы
	Один отчет
	48,0

	Составление отчета о работниках, пришедших через органы трудоустройства
	Ознакомление с формой и заполнение отчета
	Один отчет
	116,0

	Составление отчета о текучести кадров
	Сортировка массива карточек уволенных, запись результатов в отчет по подразделениям, расчет текучести по учреждению в целом
	Одна справка
	7,5-15,0

(до 110 уволен-х)

	Разработка плана дополнительной потребности в кадрах
	Расчет доп. потребности в кадрах, анализ обеспеченности учреждения кадрами, изыскание возможностей восполнения недостающей численности
	Один план
	140,0

	Участие в расчете среднесписочной численности работников учреждения
	Проверка правильности заполнения документов о движении кадров по структурным подразделениям, расчет среднесписочной численности, запись в ведомость
	Один расчет
	100,0

	Подготовка документов к награждению работников медалями и орденами
	Составления списка, подлежащих награждению, получение материалов из подразделений для оформления награждения, составление проекта приказов. 
	Один работник
	20,0

	Подготовка документов и ответов на запросы предприятий, организаций и граждан о работе в учреждении
	1 документ (ответ)
	Один работник
	20,0

	Аттестация и переаттестация работников
	Составление графика проведения аттестации, доведение его до комиссии, сбор характеристик, заполнение аттестационных листов, ведение протокола комиссии, заполнение отчета
	Один работник
	30,0

	Учет всех военнообязанных и призывников согласно установленных правил
	Ведение дел военнообязанных работников
	Один работник в год
	10,0


СОГЛАСОВАНО


Представитель трудового коллектива главный специалист ООВиИТ ОКУ «ЦОВ» системы «112» Липецкой области»





                                     О.А.Шейнов





УТВЕРЖДАЮ


Начальник областного казенного учреждения «ЦОВ» системы «112» Липецкой области»








                                     А.И. Герман








1

