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Введение 

В современных условиях вопросы нормирования труда в библиотеках 
объективно выдвинулись на передний план.  

Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации и 
Министерством культуры Российской Федерации разработан пакет норматив-
ных правовых документов, которые регламентируют систему нормирования 
труда в библиотеках, особенности введения типовых норм труда и формирова-
ния штатной численности библиотек.  

Комплекс положений по нормированию труда, закрепленный в соответ-
ствующем локальном нормативном акте учреждения (положение о нормирова-
нии труда), позволяет осуществлять организацию процесса планирования рабо-
ты, устанавливать трудозатраты по видам деятельности и операциям, объектив-
но оценивать труд работника в соответствии с его количеством и качеством. 

Следует отметить, что сегодня формируется новая система оплаты труда 
работников учреждений культуры. При установлении и изменении (совершен-
ствовании) систем оплаты труда работников рекомендуется учитывать системы 
нормирования труда, установленные в учреждениях на основе типовых отрас-
левых норм труда и методических рекомендаций по формированию штатной 
численности с учетом отраслевой специфики, утвержденных приказами Мини-
стерства культуры Российской Федерации 1.  

Настоящее издание подготовлено с целью оказания методической помо-
щи руководителям и специалистам библиотек по организации нормирования 
труда в библиотеке. В нем рассмотрены основные положения нормирования 
труда, последовательность этапов проведения нормирования труда, классифи-
кация затрат рабочего времени, методы изучения затрат рабочего времени, фак-
торы, влияющие на величину затрат труда и условия выполнения работ. Приве-
дена методика расчета штатной численности сотрудников библиотеки на осно-
ве типовых норм времени.  

                                                 
1 Согласно подп. «г» п. 38 раздела XI «Единых рекомендаций по установлению на федеральном, ре-
гиональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных 
учреждений на 2020 год», утвержденных решением Российской трехсторонней комиссии по регулиро-
ванию социально-трудовых отношений от 24 декабря 2019 г., протокол № 11.  
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1. Содержание нормирования труда 

Нормирование труда представляет собой составную часть (функцию) 
управления и включает в себя определение необходимых затрат труда (време-
ни) на выполнение работ (изготовление единицы продукции, оказание услуг) 
отдельными работниками (группами работников) и установление на этой осно-
ве норм труда 2.  

Законом установлен обязательный для всех случаев процедурный поря-
док введения, замены и пересмотра норм труда (ст. 162). Работодатель (адми-
нистрация библиотеки) с учетом мнения первичной профсоюзной организации 
или решения общего собрания работников должен принять соответствующие 
локальные нормативные акты: приказ и положение о нормировании труда 
(ч. 1 ст. 162)3. 

Состав и содержание работ по нормированию труда в учреждении опре-
деляются целями и задачами нормирования трудовых процессов работников 
учреждений в определенных организационно-технических условиях выполне-
ния технологических (трудовых) процессов 4.  

Целями нормирования труда являются: 
� Создание условий, необходимых для внедрения рациональных органи-

зационных, технологических и трудовых процессов, улучшения орга-
низации труда. 

� Обеспечение нормального уровня напряженности (интенсивности) 
труда при выполнении работ (оказании государственных услуг). 

� Повышение эффективности оказания государственных услуг и работ. 
К основным задачам нормирования труда относятся: 
� Формирование обоснованных оптимальных показателей трудоемкости 

выполнения работ. 
� Определение трудовых затрат по видам работ и операциям. 
� Планирование работ (оказания услуг). 
� Определение нормативной и штатной численности персонала.  

                                                 
2 О направлении методических рекомендаций по введению нормирования труда в государственных 
(муниципальных) учреждениях культуры с указаниями особенностей введения типовых норм труда в 
библиотеках, фильмофондах, зоопарках, музеях и других организациях музейного типа [Электронный 
ресурс] : письмо Министерства культуры Российской Федерации от 03.07.2015 № 231-01-39/НМ. – 
Электронные текстовые дан. – Режим доступа : Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
3 Трудовой Кодекс Российской Федерации : Федеральный закон Российской Федерации от 30 декабря 
2001 г. № 197-Ф3 : [Принят Гос. Думой 21 дек. 2001 г.: Одобрен Советом Федерации 26 дек. 2001 г.]. – 
Москва : Проспект ; [Б. м.] : ВИТРЭМ, 2019. – 191, [1] с. 
4 Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государ-
ственных (муниципальных) учреждениях [Электронный ресурс] : приказ Министерства труда и соци-
альной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504. – Электронные текстовые дан. – Режим 
доступа: Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
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� Выдача нормированных заданий 5.  
Объект нормирования труда – это производственный процесс, в ходе ко-

торого предоставляют услуги или изготавливают продукты. 
Основной результат нормирования труда – установление норм труда. Со-

держание работы по определению норм труда включает:  
� анализ трудового процесса на основе стандарта оказания государ-

ственной (муниципальной) услуги, разделение его на части;  
� выбор оптимального варианта технологии и организации труда, эф-

фективных методов и приемов работы;  
� проектирование режимов работы оборудования, приемов и методов 

труда, систем обслуживания рабочих мест, режимов труда и отдыха;  
� определение норм труда в соответствии с особенностями технологиче-

ского и трудового процессов, их внедрение и последующая корректи-
ровка по мере изменения организационно-технических условий вы-
полнения технологических (трудовых) процессов 6. 

При определении норм труда используются методы: аналитический и 
суммарный. Аналитический метод нормирования позволяет разработать научно 
обоснованные нормы, способствующие повышению производительности и эф-
фективности труда. Его суть состоит в том, что норма устанавливается на осно-
ве тщательного изучения и выявления всех производственных возможностей 
библиотеки. Нормируемый процесс разделяется на отдельные операции. Норма 
устанавливается на основе исследования каждой операции. При этом особое 
внимание обращают на четкое и научно обоснованное описание содержания 
нормируемых объектов (процесса, операции). Используемые термины должны 
быть понятными и соответствовать действующим нормативным документам. 

Суммарный метод имеет несколько разновидностей: опытный, статисти-
ческий, сравнительный. Статистический метод предполагает установление 
норм на основе данных статистического учета, объема выработки исполните-
лями по отдельным процессам за конкретный период работы 7. 

                                                 
5 О направлении методических рекомендаций по введению нормирования труда в государственных 
(муниципальных) учреждениях культуры с указаниями особенностей введения типовых норм труда в 
библиотеках, фильмофондах, зоопарках, музеях и других организациях музейного типа [Электронный 
ресурс] : письмо Министерства культуры Российской Федерации от 03.07.2015 № 231-01-39/НМ. – 
Электронные текстовые дан. – Режим доступа : Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
6 Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государ-
ственных (муниципальных) учреждениях [Электронный ресурс] : приказ Министерства труда и соци-
альной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504. – Электронные текстовые дан. – Режим 
доступа: Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». 
7 Нормирование труда в библиотеке : методические рекомендации / Российская государственная 
библиотека, НИО библиотековедения; [сост. Г. А. Новикова, Т. А. Уварова, Н. А. Чуб]. – Москва : Паш-
ков дом, 2013. – 75 с. 
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Законодательные основы регулирования вопросов нормирования труда 
закреплены в Трудовом кодексе Российской федерации, гл. 22 «Нормирование 
труда», ст. 159–163. В соответствии с ним работникам гарантируются государ-
ственное содействие системной организации нормирования труда, а также при-
менение систем нормирования труда, определяемых работодателем с учетом 
мнения представительного органа работников или устанавливаемых коллек-
тивным договором 8. 

Методическую базу по организации нормирования труда в библиотеке 
составляют нормативные правовые акты Правительства Российской Федера-
ции, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Мини-
стерства культуры Российской Федерации, методические рекомендации Рос-
сийской государственной библиотеки и Российской национальной библиотеки, 
локальные акты библиотеки.  

Основными документами, регламентирующими внедрение нормирования 
труда в библиотеке, являются: 

� Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.11.2012 
№ 2190-р «О программе поэтапного совершенствования системы 
оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 
2012–2018 гг.». 

� Распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.12.2012 
№ 2606-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») 
"Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повыше-
ние эффективности сферы культуры"» (с изменениями на 28 апреля 
2015 года). 

� Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 31.05.2013 № 235 «Об утверждении методических рекомен-
даций для Федеральных органов исполнительной власти по разработке 
типовых отраслевых норм труда». 

� Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 30.09.2013 № 504 «Об утверждении методических рекомен-
даций по разработке систем нормирования труда в государственных 
(муниципальных) учреждениях». 

� Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 
№ 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, 
выполняемые в библиотеках». 

                                                 
8 Трудовой Кодекс Российской Федерации : Федеральный закон Российской Федерации от 30 декабря 
2001 г. № 197-Ф3 : [Принят Гос. Думой 21 дек. 2001 г.: Одобрен Советом Федерации 26 дек. 2001 г.]. – 
Москва : Проспект ; [Б. м.] : ВИТРЭМ, 2019. – 191, [1] с. 
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� Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 
№ 2479 «Об утверждении Методических рекомендаций по формиро-
ванию штатной численности государственных (муниципальных) 
учреждений культуры (библиотек, фильмофондов, зоопарков, музеев и 
других организаций музейного типа) с учетом отраслевой специфики». 

� Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 03.07.2015 
№ 231-01-39-НМ «О направлении Методических рекомендаций по 
введению нормирования труда в государственных (муниципальных) 
учреждениях культуры с указаниями особенностей введения типовых 
норм труда в библиотеках, фильмофондах, зоопарках, музеях и других 
организациях музейного типа». 

� Письмо Минкультуры России от 05.09.2016 № 269-01-39-НМ «О внед-
рении нормирования труда в учреждениях культуры». 

В «Трудовом кодексе Российской Федерации» и «Методических реко-
мендациях по формированию штатной численности государственных (муници-
пальных) учреждений культуры (библиотек, фильмофондов, зоопарков, музеев 
и других организаций музейного типа) с учетом отраслевой специфики»9 при-
меняются следующие основные понятия и определения по нормированию труда: 

1) нормы труда – нормы выработки, времени, нормативы численности и 
другие нормы – устанавливаются в соответствии с достигнутым уровнем 
техники, технологии, организации производства и труда (ст. 160 ТК)10; 

2) для однородных работ могут разрабатываться и устанавливаться типо-
вые (межотраслевые, отраслевые, профессиональные и иные) нормы 
труда (ст. 161 ТК)11: 

� типовая (отраслевая) норма времени – затраты рабочего времени на 
выполнение единицы работы (функции) или оказание услуги в сфере 
культуры одним или группой работников соответствующей квалифи-
кации учреждений культуры 12;  

� типовая (отраслевая) норма численности – установленная численность 
работников определенного профессионально-квалификационного со-

                                                 
9 Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках (зареги-
стрировано в Минюсте России 12 мая 2015 г. № 37244) [Электронный ресурс] : приказ Министерства 
культуры Российской Федерации от 30.12.2014 № 2477. – Электронные текстовые дан. – Режим до-
ступа: Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
10 Трудовой Кодекс Российской Федерации : Федеральный закон Российской Федерации от 30 декаб-
ря 2001 г. № 197-Ф3 : [Принят Гос. Думой 21 дек. 2001 г.: Одобрен Советом Федерации 26 дек. 
2001 г.]. – Москва : Проспект ; [Б. м.] : ВИТРЭМ, 2019. – 191, [1] с. 
11 Трудовой Кодекс Российской Федерации : Федеральный закон Российской Федерации от 30 декаб-
ря 2001 г. № 197-Ф3 : [Принят Гос. Думой 21 дек. 2001 г.: Одобрен Советом Федерации 26 дек. 
2001 г.]. – Москва : Проспект ; [Б. м.] : ВИТРЭМ, 2019. – 191, [1] с. 
12 Приказ Минкультуры от 30 дек. 2014 г. № 2479 «Об утверждении методических рекомендаций по 
формированию штатной численности государственных (муниципальных) учреждений культуры». 
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става, необходимая для выполнения конкретных функций или объемов 
работ в учреждениях культуры; 

� типовая (отраслевая) норма обслуживания (выработки) – количество 
объектов (число пользователей, посетителей, посещений, библиогра-
фических изданий, публикаций и записей, нотных изданий и т. д.), ко-
торые работник или группа работников соответствующей квалифика-
ции учреждений культуры обязаны обслужить в течение единицы ра-
бочего времени; 

3) основной персонал государственного (муниципального) учреждения – 
работники учреждения, непосредственно оказывающие услуги (вы-
полняющие работы), направленные на достижение определенных 
уставом учреждения целей деятельности этого учреждения, а также их 
непосредственные руководители; 

4) административно-управленческий персонал государственного (муни-
ципального) учреждения культуры – работники учреждения, занятые 
управлением (организацией) оказания услуг (выполнения работ), а 
также работники учреждения, выполняющие административные функ-
ции, необходимые для обеспечения деятельности государственного 
(муниципального) учреждения; 

5) вспомогательный персонал государственного (муниципального) учре-
ждения – работники учреждения, создающие условия для оказания 
услуг (выполнения работ), направленных на достижение определен-
ных уставом учреждения целей деятельности этого учреждения, вклю-
чая обслуживание зданий и оборудования. 

 
2. Организация нормирования труда 

Организация нормирования труда включает несколько этапов: 
1. Подготовительную работу; 
2. Исследование трудовых процессов; 
3. Разработку норм труда; 
4. Внедрение норм труда 13. 
1. Подготовительные и организационно-методические работы по прове-

дению нормирования. Этап включает: издание приказа по библиотеке, создание 
специальной комиссии, разработку плана работы комиссии, организацию обу-
чения сотрудников библиотеки, определение календарных сроков выполнения 
                                                 
13 Тикунова, Ирина Петровна (кандидат философских наук). Организация нормирования труда в биб-
лиотеке : сборник нормативных, методических и информационных материалов / И. П. Тикунова ; Ми-
нистерство культуры Российской Федерации, Межведомственная рабочая группа по разработке 
предложений по инновационному развитию библиотек, Российская государственная библиотека. – 
Москва : Пашков дом, 2017. – 453 с. 
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работ по нормированию, назначение ответственных 14. 
2. Анализ состояния нормирования труда в библиотеке. Исследование 

трудовых процессов. На данном этапе изучаются действующая технология, ин-
струкции, положения, организационно-технические условия и методы выпол-
нения работы на рабочих местах, выбираются единицы измерения объема ра-
бот, подразделения, определяются конкретные исполнители для проведения 
наблюдений. Нормативной базой для анализа являются:  

� перечень (номенклатура) библиотечных процессов и операций; 
� единый терминологический словарь;  
� сборники норм и нормативов на государственном и отраслевом уровнях; 
� методические рекомендации по применению и использованию норм 

труда; 
� регламентирующие документы по организационно-технологическим 

процессам. 
При изучении существующей организации труда, прежде всего, анализи-

руется структура и содержание библиотечного процесса, определяется состав 
входящих в него операций и последовательность их выполнения. Дорабатыва-
ют или составляют номенклатуру (перечень) нормированных и ненормирован-
ных технологических процессов, и операций; уточняют формулировку процес-
сов, операций, их содержания. Проводят сравнительный анализ норм на анало-
гичные процессы, применяемые внутри библиотеки и других библиотеках. 
Анализируют типовые нормы труда в производственных условиях, и произво-
дят соотнесение их с фактическими затратами (Приложение № 1).  

3. Разработка норм труда. Согласно Приказу Минтруда России № 504 от 
30 сентября 2013 г. «Об утверждении методических рекомендаций по разработ-
ке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учрежде-
ниях» 15 при определении норм труда в учреждении на основе типовых норм 
труда используются комплексно обоснованные нормы затрат труда, установ-
ленные для однородных работ, применительно к типовым технологическим 
(трудовым) процессам и типовым организационно-техническим условиям их 
выполнения в соответствующей отрасли экономики.  

При совпадении с ними организационно-технических условий выполне-
ния технологических (трудовых) процессов в учреждении рекомендуется ис-
пользовать типовые нормы труда. 

                                                 
14 Редькина, Н. С. Технологическая работа в библиотеке : практ. пособие / Н. С. Редькина ; Гос. публ. 
науч.-техн. б-ка, Сиб. отд-ние Рос. акад. наук. – Новосибирск : ГПНТБ, 2006. – 103 с.  
15 Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в госу-
дарственных (муниципальных) учреждениях [Электронный ресурс] : приказ Министерства труда и со-
циальной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504. – Электронные текстовые дан. – Ре-
жим доступа: Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». 



11 

Аналогичное решение рекомендуется принимать, если имеющиеся разли-
чия организационно-технических условий выполнения технологических (тру-
довых) процессов не могут существенно повлиять на норму труда. Решение о 
значимости различий организационно-технических условий выполнения техно-
логических (трудовых) процессов принимается с учетом мнения представи-
тельного органа работников. 

При отличии организационно-технических условий выполнения работ от 
тех, которые представлены в типовых сборниках норм труда, учреждения вно-
сят изменения в показатели норм труда. 

При создании более прогрессивных организационно-технических условий 
выполнения технологических (трудовых) процессов или их несоответствии ти-
повым нормам труда рекомендуется использовать типовые нормы труда в каче-
стве базы при определении и обосновании норм труда путем их корректировки 
с учетом фактических организационно-технологических условий выполнения 
технологических (трудовых) процессов в учреждении. 

Примеры (алгоритмы) расчета норм труда путем коррекции типовых 
норм труда с учетом организационно-технологических условий выполнения 
технологических (трудовых) процессов в учреждении приведены в  Приложе-
нии № 2 к Методическим рекомендациям 16 (Приложение № 9). 

При отсутствии в типовых сборниках показателей норм труда на работы, 
которые выполняются в учреждении, разрабатываются локальные (местные) 
нормы труда. 

При разработке локальных (местных) норм времени используют следую-
щие способы изучения затрат рабочего времени: 

� хронометражные замеры;  
� фотографию рабочего времени;  
� самофотографию рабочего времени; 
� метод моментных наблюдений;  
� метод экспертных оценок.  
На этом этапе максимально учитываются особенности, связанные с уста-

новлением норм затрат труда в конкретной библиотеке. 
Проведение обработки собранных материалов включает в себя: анализ и 

обобщение результатов изучения затрат рабочего времени, разработку норма-
тивов (норм) затрат труда. 

При необходимости на данном этапе осуществляют разработку укруп-

                                                 
16 Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в госу-
дарственных (муниципальных) учреждениях [Электронный ресурс] : приказ Министерства труда и со-
циальной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504. – Электронные текстовые дан. – Ре-
жим доступа: Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
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ненных норм, чаще всего используемых при планировании, отчетности, расчете 
производственной нагрузки на каждого сотрудника, при обосновании штатов. 

Норма времени выводится на основе данных оперативного времени с уче-
том коэффициента, включающего время на обслуживание рабочего времени, 
отдых и личные потребности, подготовительно-заключительные работы, на пе-
реключение с одного вида работы на другой. 

Расчет нормы времени Нвр производится по формуле: 
 

 Нвр = Топ ∙ (1+
К

100
, (2.1) 

 
где Топ – норматив оперативного времени на выполнение данной операции, 

комплекса операции;  
 К – коэффициент, учитывающий затраты времени на организацию, тех-

ническое обслуживание рабочего места, отдых и личные потребно-
сти, подготовительно-заключительные работы, выраженный в про-
центах к величине оперативного времени (5–10 %). 

Рассмотрим пример расчета нормы времени с использованием результа-
тов разных видов наблюдений. В ходе хронометража операции по приему и от-
бору новых поступлений документов в библиотечный фонд, полученных по со-
проводительному документу, было проведено 12 хронометражных наблюдений. 
Всего на прием 194 документов было затрачено 803 минуты рабочего времени 
(единица учета – документ). По результатам фотографии рабочего дня был 
определен коэффициент К, равный 15 %. На основе имеющихся данных рас-
считываем оперативное время на прием одного документа (Топ): 

 
Топ = 803 мин. / 194 документа = 4,14 = 4 мин. 

 
С учетом полученного объема оперативного времени на прием одного 

документа (Топ) и коэффициента К, рассчитываем норму времени на прием од-
ного документа (Нвр) по формуле 2.1: 

 
Нвр = 4 ∙ (1 + 15 / 100) = 4 ∙ 1,15 = 4,6 = 5 мин.17 

 

                                                 
17 Тикунова, Ирина Петровна (кандидат философских наук). Организация нормирования труда в биб-
лиотеке : сборник нормативных, методических и информационных материалов / И. П. Тикунова ; Ми-
нистерство культуры Российской Федерации, Межведомственная рабочая группа по разработке 
предложений по инновационному развитию библиотек, Российская государственная библиотека. – 
Москва : Пашков дом, 2017. – 453 с.  



13 

Затем проекты норм труда проверяют в производственных условиях. Для 
этого составляют проект нормативного документа в первой редакции, инструк-
тивные указания о проведении апробации норм, определяют конкретные струк-
турные подразделения для проведения проверки нормативных материалов, 
проводят инструктаж работников о порядке и методике проведения апробации. 
Обычно апробацию проводят в течение 2–3 месяцев. При проверке норм затрат 
труда стараются обеспечить тщательное изучение выполнения предусмотрен-
ной нормами технологии на всех операциях трудового процесса, соответствия 
фактически выполняемого объема работ объемам, заложенным при расчете 
норм (Приложения № 7, № 8). 

По результатам апробации вносят в показатели норм необходимые кор-
рективы. Составляют 2-ю редакцию нормативных материалов, включающую 
анализ и изучение результатов апробации, обобщение полученных отзывов, за-
мечаний и предложений, внесение изменений. 

Завершается этап оформлением проекта нормативных материалов и их 
утверждением. Пакет документов для утверждения разработанного проекта 
норм дополняют пояснительной запиской, в которой приводятся краткая харак-
теристика представленных материалов, метод установления норм, перечень 
процессов и операций, охваченных нормами. 

4. Внедрение норм труда. Представленные на утверждение нормы долж-
ны быть прогрессивными и научно обоснованными. Эти качества определяются 
путем сравнения разработанной нормы с базовой на аналогичную операцию. 
Разница не должна составлять более 5 %. 

Внедрение норм времени является завершающим этапом нормирования и 
исходным пунктом дальнейшего роста производительности труда на базе со-
вершенствования технологических и трудовых процессов, установления новых 
норм времени. Данный этап включает: 

� ознакомление с нормами исполнителей, на чье рабочее место внедря-
ются нормы; 

� создание на рабочем месте организационно-технологических условий 
для внедрения норм и работы по ним; 

� непосредственное внедрение норм, анализ их выполнения или невы-
полнения; 

� подведение итогов, составление акта о приеме рекомендуемых норм, с 
внесением изменений, если таковые имеются; 

� издание приказа о введении в библиотеке норм времени на работы, 
выполняемые в библиотеке. 

Для получения необходимой информации о соответствии фактических 
затрат рабочего времени рекомендуемым нормам особое место отводится пер-
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вичному учету, который ведется работниками ежедневно путем заполнения 
принятых форм учета. В случае несоответствия внедряемых норм фактическим 
затратам проводят повторно контрольные хронометражные наблюдения, фото-
графии рабочего дня.  

Полученные и обобщенные данные контрольных замеров и первичного 
учета сопоставляют с показателями внедряемых норм. При необходимости 
уточняются равномерность нагрузки на работников и трудоемкость выполняе-
мых операций. 

 
3. Требования, предъявляемые к разработке норм труда 

Для выведения обоснованных норм труда нормирование следует прово-
дить по единой методике. 

В методических рекомендациях для Федеральных органов исполнитель-
ной власти по разработке типовых отраслевых норм труда (приказ Министер-
ства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 мая 2013 г. 
№ 235) и в Методических рекомендациях по введению нормирования труда 
(письмо Минкультуры России от 03.07.2015 № 231-01-39-НМ) при расчете 
норм труда в библиотеках рекомендуется учитывать все факторы, влияющие на 
величину затрат труда и условия выполнения работ 18, 19: 

� технические – параметры технологического процесса, оборудования, 
приспособлений, требования к качеству продукции, услуг; 

� организационные – характеристики организации трудовых процессов, 
в том числе организации рабочих мест, систем и видов обслуживания, 
методов и приемов труда; 

� санитарно-гигиенические – характеристики производственной среды 
(освещенность рабочих мест, температура воздуха, шум, вибрация и 
другие); 

� психофизиологические – показатели, характеризующие влияние трудо-
вых процессов на организм работника (затраты физической и умствен-
ной энергии, степень утомления и так далее); 

� социальные – характеристики профессионально-квалификационного 
уровня персонала, отношения к труду и другие (потери рабочего вре-

                                                 
18 Об утверждении методических рекомендаций для Федеральных органов исполнительной власти по 
разработке типовых отраслевых норм труда [Электронный ресурс] : приказ Министерства труда и со-
циальной защиты Российской Федерации от 31 мая 2013 г. № 235. – Электронные текстовые дан. – 
Режим доступа: Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
19 О направлении методических рекомендаций по введению нормирования труда в государственных 
(муниципальных) учреждениях культуры с указаниями особенностей введения типовых норм труда в 
библиотеках, фильмофондах, зоопарках, музеях и других организациях музейного типа [Электронный 
ресурс] : письмо Министерства культуры Российской Федерации от 03.07.2015 № 231-01-39/НМ. – 
Электронные текстовые дан. – Режим доступа: Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
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мени из-за нарушений трудовой дисциплины, временной нетрудоспо-
собности, текучести кадров и т. п.); 

� правовые – продолжительность рабочего времени, формы организации 
труда, условия выполнения работ и иные, предусмотренные трудовым 
законодательством Российской Федерации; 

� структурные, экономические и другие факторы. 
При расчете норм труда в библиотеках необходимо соблюдать следую-

щие условия 20: 
� степень укрупнения норм должна соответствовать техническим, тех-

нологическим и организационным условиям для нормируемых работ; 
� вести наблюдения за одними и теми же исполнителями, оконча-

тельные выводы делать путем сопоставления результатов выработки 
нескольких исполнителей; 

� устанавливать нормальный режим работы, основанный на наиболее 
рациональной организации труда: исключить лишние приемы и пере-
движения, не относящиеся непосредственно к выполняемой работе, 
неоправданные потери рабочего времени, так же как и излишнюю 
спешку; 

� четко определять содержание операции, ее границы, то есть степень 
укрупнения и дробности; 

� не допускать разночтения в применении терминологии наименований 
процессов и операций (нормирование проводить на основании утвер-
жденной Номенклатуры библиотечных технологических процессов и 
операций); 

� установить единицу измерения, наиболее точно определяющую сущ-
ность работы; 

� организовать точный учет количества и контроль над качеством про-
ведения работы; 

� не объединять в один процесс такие его части (операции), которые вы-
полняются разными исполнителями; в этих случаях нормы раз-
рабатываются отдельно. 

Законом определены следующие условия работы (ст. 163)21: 
� исправное состояние помещений, сооружений, машин, технологиче-

ской оснастки и оборудования; 

                                                 
20 Редькина, Н. С. Технологическая работа в библиотеке : практ. пособие / Н. С. Редькина ; Гос. публ. 
науч.-техн. б-ка, Сиб. отд-ние Рос. акад. наук. – Новосибирск : ГПНТБ, 2006. – 103 с. 
21 Трудовой Кодекс Российской Федерации : Федеральный закон Российской Федерации от 30 декаб-
ря 2001 г. № 197-Ф3 : [Принят Гос. Думой 21 дек. 2001 г.: Одобрен Советом Федерации 26 дек. 
2001 г.]. – Москва : Проспект ; [Б. м.] : ВИТРЭМ, 2018. – 191 с. 
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� своевременное обеспечение технической и иной необходимой для ра-
боты документацией; 

� надлежащее качество материалов, инструментов, иных средств и 
предметов, необходимых для выполнения работы, их своевременное 
предоставление работнику; 

� соответствие требованиям охраны труда и безопасности производства. 
Перечисленные условия считаются нормальными для всех работ и на лю-

бом производстве, включая оказание библиотечно-информационных услуг 
пользователям, независимо от применяемых норм труда. Работник вправе тре-
бовать, чтобы работодатель обеспечил выполнение норм труда. 

 
4. Классификация и методы изучения затрат рабочего времени 

4.1. Классификация затрат рабочего времени 

Рабочее время – это установленный в законодательном порядке период 
времени, в течение которого работник обязан выполнять порученную ему рабо-
ту. Рабочее время подразделяется на время работы и время перерывов 22.  

В методических рекомендациях для федеральных органов исполнитель-
ной власти по разработке типовых отраслевых норм труда, утвержденных при-
казом Министерства труда и социальной защиты Российской федерации от 
31.05.2013 № 235 предложены следующие индексы затрат рабочего времени 23: 

Индекс Расшифровка затрат рабочего времени 

вр время (продолжительность) работы 

вп время (продолжительность) перерывов 

пз подготовительно-заключительное время 

оп оперативное время 

о основное время 

в вспомогательное время 

                                                 
22 Нормирование библиотечного труда в Государственной публичной библиотеке имени М. Е. Салты-
кова-Щедрина. Методические материалы / Министерство культуры РСФСР ; Государственная пуб-
личная библиотека имени М. Е. Салтыкова-Щедрина ; [сост. Л. С. Семенова; науч. ред. А. С. Рого-
жин]. – Ленинград, 1981. – 84 с. 
23 Приложение № 1 к методическим рекомендациям для федеральных органов исполнительной вла-
сти по разработке типовых отраслевых норм труда, утвержденным приказом Министерства труда и 
социальной защиты Российской Федерации от 31 мая 2013 г. № 235 // Об утверждении методических 
рекомендаций для Федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых 
норм труда [Электронный ресурс] : приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Фе-
дерации от 31 мая 2013 г. № 235. – Электронные текстовые дан. – Режим доступа: Справочно-
правовая система «КонсультантПлюс».  
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обс время обслуживания рабочего места 

от время на отдых 

отл время на отдых и личные надобности 

по время перерывов по не зависящим от работника причинам 

пр время перерывов по зависящим от рабочего причинам 

т показатель времени 
Основные виды затрат рабочего времени: 
� Подготовительно-заключительное время – это время, затрачиваемое на 

получение задания на день, ознакомление с работой, технологически-
ми инструкциями, учет проделанной работы за день, сдача закончен-
ной работы. 

� Оперативное время – непосредственное выполнение библиотечной 
операции. Оперативное время включает основное и вспомогательное 
время. Например, при выполнении печатных работ на компьютере ос-
новное время – это набор текста, а вспомогательное – проверка оши-
бок. 

� Время обслуживания рабочего места – поддержание рабочего места в 
рабочем состоянии и выполнение работ, не зависящих от конкретных 
библиотечных операций: уборка в начале и конце рабочего дня канце-
лярских принадлежностей, документации, необходимых для выполне-
ния работы, перемещение партии изданий, карточек, документов, за-
правка стержня в ручку, заточка карандаша и т. д. 

� Время перерывов – это время регламентированных и нерегла-
ментированных перерывов. 

� Регламентированные перерывы включают время в целях поддержания 
нормальной работоспособности сотрудника, личную гигиену, а также 
время перерывов, установленных технологией и организацией библио-
течного процесса. 

� Нерегламентированные перерывы включают время перерывов в рабо-
те, вызванных нарушением библиотечного процесса, вызванных неис-
правностью технических средств, нарушением трудовой дисциплины. 

Все перечисленные затраты рабочего времени делятся на нормируемые и 
ненормируемые. Нормируемые затраты рабочего времени включаются в норму 
времени: 

� подготовительно-заключительное время; 
� оперативное время; 
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� время обслуживания рабочего места; 
� время перерывов, предусмотренных технологией; 
� время на отдых и личные надобности.  

Ненормируемые затраты рабочего времени: потери времени по организацион-
но-техническим причинам (аварии, устранимые недостатки организации труда); 
нарушения трудовой дисциплины. 

 
4.2. Фотография рабочего времени 

Фотография рабочего времени (ФРВ) – вид наблюдения, при котором ме-
ряют все без исключения затраты времени, осуществляемые исполнителем за 
определенный период работы (за рабочий день)24. Фотография рабочего време-
ни – это изучение трудового процесса и затрат рабочего времени исполнителя, 
заключающиеся в непрерывном наблюдении и последовательной регистрации 
всех видов работ, перерывов и их продолжительности 25. Сплошная фотография 
рабочего времени, когда фиксируются затраты рабочего времени в течение всей 
рабочей смены, называется фотографией рабочего дня (ФРД). При ФРД все за-
траты рабочего времени сотрудника записываются в специальную карту и за-
тем систематизируются по видам затрат: подготовительно-заключительное 
время, время обслуживания рабочего места, оперативное время, время переры-
вов в работе, время на отдых и личные надобности (регламентированные пере-
рывы, нерегламентированные перерывы). Запись производится наблюдателем. 

Методика и технология проведения ФРВ включает ряд этапов 26. 
Этап 1. Определение целей проведения ФРВ. Определение параметров 

ФРВ, адекватных поставленным целям. 
Набор параметров ФРВ определяют целями нормирования. Цели ФРВ: 
� определение структуры рабочего времени; 
� выявление потерь рабочего времени и анализ их причин; 
� изучение опыта лучших исполнителей; 
� установление наиболее рациональной организации рабочих мест и их 

обслуживания; 
� установление норм труда; 
� выявление причин невыполнения уже действующих норм; 

                                                 
24 Редькина, Н.С. Технологическая работа в библиотеке : практ. пособие / Н. С. Редькина ; Гос. публ. 
науч.-техн. б-ка, Сиб. отд-ние Рос. акад. наук. – Новосибирск : ГПНТБ, 2006. – 103 с. 
25 Нормирование библиотечного труда в Государственной публичной библиотеке имени М. Е. Салты-
кова-Щедрина. Методические материалы / Министерство культуры РСФСР ; Государственная пуб-
личная библиотека имени М. Е. Салтыкова-Щедрина ; [сост. Л. С. Семенова; науч. ред. А. С. Рого-
жин]. – Ленинград, 1981. – 84 с. 
26 Редькина, Н. С. Технологическая работа в библиотеке : практ. пособие / Н. С. Редькина ; Гос. публ. 
науч.-техн. б-ка, Сиб. отд-ние Рос. акад. наук. – Новосибирск : ГПНТБ, 2006. – 103 с.  
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� совершенствование процесса организации труда; 
� оценка эффективности труда работника 27.  
Жестких требований к выбору вариантов ФРВ не существует. Поэтому в 

каждом конкретном случае этот вопрос решается с учетом всех существующих 
возможностей и ограничений. 

Факторы, которые ограничивают использование того или иного варианта: 
� недостаток ресурсов для проведения полномасштабной серии ФРВ; 
� ограничения производственного процесса, из-за чего сложно ор-

ганизовать стороннее наблюдение (например, недостаток места); 
� невозможно использовать самонаблюдение, так как затраты времени 

на фиксацию результатов могут нарушить технологический процесс; 
� использование самофотографии непригодно, так как требуется сто-

роннее экспертное заключение. 
Этап 2. Определение параметров анализа. Выбор оснований клас-

сификации затрат времени. Проведение предварительной аналитической рабо-
ты по группировке временных затрат. 

Для того чтобы качественно провести фотографию рабочего времени, 
важно заранее классифицировать затраты рабочего времени. Существуют как 
типичные затраты рабочего времени, так и довольно специфичные. Кроме того, 
нужно помнить о целях наблюдения и придерживаться той степени детализа-
ции затрат рабочего времени, которая достаточна в каждом конкретном случае. 
Излишняя детализация может значительно увеличить время на обработку ре-
зультатов и потребовать дополнительной работы по укрупнению полученных 
данных. И наоборот, слишком сильное укрупнение может привести к тому, что 
важные моменты будут упущены, и не будут достигнуты те цели, ради которых 
проводилась ФРВ. 

Помочь в разработке классификации может предварительная аналитиче-
ская работа (изучение отчетов и планов сотрудников, беседы их с руководите-
лем, изучение технологической и технической документации). 

Этап 3. Подготовка бланков наблюдения. 
Для фиксации замеров используют специальные бланки «Карта ФРД» 

(пустографки), в которых записывают действие и время его выполнения (При-
ложение № 3). В Карте ФРД, в графе «Наименование работы или перерывов» 
указывают все действия наблюдаемого работника и перерывы в работе в том 
порядке, в каком они происходят. В графе «Текущее время» записывается вре-
мя начала и окончания наблюдаемых затрат рабочего времени. Кроме того, на 
                                                 
27 Нормирование труда в библиотеке : методические рекомендации / Российская государственная 
библиотека, НИО библиотековедения ; [сост. Г. А. Новикова, Т. А. Уварова, Н. А. Чуб]. – Москва: Паш-
ков дом, 2013. – 75 с. 
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бланке записывают подробные сведения о работнике, выполняемой работе, ор-
ганизации и обслуживании рабочего места и другую информацию 28. 

Этап 4. Подготовка (инструктаж и обучение) наблюдателей. 
Инструктаж и обучение наблюдателей необходимы независимо от того, 

есть ли у них соответствующие знания и опыт или нет. Но в случае, когда орга-
низация проводит ФРВ собственными силами, данному этапу нужно уделить 
особое внимание – результат всей процедуры напрямую зависит от качества 
подготовки наблюдателей. Если у сотрудника совсем нет опыта наблюдения, то 
важно, чтобы часть наблюдений была проведена вместе с консультантом, кото-
рый указал бы на все нюансы наблюдения, и сразу исправил вероятные ошиб-
ки. Наблюдатели должны очень хорошо знать классификацию рабочего време-
ни и понимать уровень детализации наблюдения. Они также должны понимать, 
что ни в коем случае не могут вмешиваться в работу наблюдаемого сотрудника, 
мешать ему разговорами и комментариями. 

Этап 5. Планирование времени проведения ФРВ, согласование его с заин-
тересованными лицами (руководителем подразделения, отделом кадров и др.) 

По времени проведения ФРД может быть сплошной (охватывать весь ра-
бочий день) или выборочной (наблюдения в течение части рабочего дня). Оп-
тимальным сроком проведения ФРД является рабочая неделя. Если операции 
повторяются не ежедневно, то срок наблюдений можно увеличивать от двух до 
трех недель 29.  

При нормировании оперативного времени ФРД обязательно дополняют 
хронометражными наблюдениями. Измерение затрат времени на работы, вы-
полняемые вручную, ведется с точностью до 10 секунд. 

Время проведения ФРВ зависит от следующих моментов: 
� существует ли периодичность в выполняемой работе наблюдаемого 

сотрудника и какова она; 
� намечены ли какие-либо мероприятия, которым может повредить про-

ведение ФРВ; 
� насколько типичной будет работа в запланированное время; 
� если ФРВ планируется проводить для нескольких сотрудников, то 

важно предусмотреть, чтобы все они в это время работали (не нахо-
дились в командировках, отпусках, на обучении). 

                                                 
28 Тикунова, Ирина Петровна (кандидат философских наук). Организация нормирования труда в биб-
лиотеке : сборник нормативных, методических и информационных материалов / И. П. Тикунова ; Ми-
нистерство культуры Российской Федерации, Межведомственная рабочая группа по разработке 
предложений по инновационному развитию библиотек, Российская государственная библиотека. – 
Москва : Пашков дом, 2017. – 453 с.  
29 Нормирование труда в библиотеке : методические рекомендации / Российская государственная 
библиотека, НИО библиотековедения; [сост. Г. А. Новикова, Т. А. Уварова, Н. А. Чуб]. – Москва : Паш-
ков дом, 2013. – 75 с. 
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Этап 6. Информирование персонала о предполагаемой ФРВ, разъяснение це-
лей и планируемых результатах ФРВ. 

Необходимо внимательно ознакомиться с условиями работы на рабочем ме-
сте, выбрать место, с которого удобно наблюдать за работником, не мешая ему, 
и проинформировать его о целях фотографии 30. 

Этап 7. Проведение ФРВ.  
Проведение наблюдения состоит в последовательной и подробной записи 

всего происходящего на рабочем месте. Фотографирование проводится с мо-
мента начала работы, поэтому наблюдатель должен заранее прийти на рабочее 
место. 

Этап 8. Обработка результатов. 
Обработку данных ФРД начинают с объединения отдельных видов работ 

в группы. Каждой группе затрат присваивается условное обозначение (индекс) 
и указывается объем выполненной работы. В Карте ФРД определяется величи-
на (продолжительность) каждого вида затрат путем вычитания предыдущего 
текущего времени из последующего. После обобщения затрат времени полу-
ченные данные заносят в сводку одноименных затрат 31. Далее определяется 
удельный вес каждого вида затрат (в процентах) от общего времени наблюде-
ния (рабочий день, смена), что позволяет оценить степень использования рабо-
чего времени (Приложения № 3, № 4). 

Исходя из полученных данных, составляют фактический и нормативный 
баланс рабочего времени. Для составления баланса нормативных затрат ис-
пользуют нормативы времени, а при их отсутствии – результаты ФРД лучшего 
работника. Если таких данных нет, то из фактических затрат вычитают устра-
нимые потери и нерациональные затраты рабочего времени. При составлении 
баланса нормативных затрат не предусматривается время на перерывы, обу-
словленные нарушением нормального технологического процесса, и перерывы, 
связанные с нарушением трудовой дисциплины. Вся полученная экономия за-
трат времени считается резервом увеличения оперативного времени. Баланс ра-
бочего времени составляется в абсолютных величинах и в процентном отно-
шении 32. 

                                                 
30 Тикунова, Ирина Петровна (кандидат философских наук). Организация нормирования труда в биб-
лиотеке : сборник нормативных, методических и информационных материалов / И. П. Тикунова ; Ми-
нистерство культуры Российской Федерации, Межведомственная рабочая группа по разработке 
предложений по инновационному развитию библиотек, Российская государственная библиотека. – 
Москва : Пашков дом, 2017. – 453 с.  
31 Нормирование труда в библиотеке : методические рекомендации / Российская государственная 
библиотека, НИО библиотековедения; [сост. Г. А. Новикова, Т. А. Уварова, Н. А. Чуб]. – Москва : Паш-
ков дом, 2013. – 75 с. 
32 Тикунова, Ирина Петровна (кандидат философских наук). Организация нормирования труда в биб-
лиотеке : сборник нормативных, методических и информационных материалов / И. П. Тикунова ; Ми-
нистерство культуры Российской Федерации, Межведомственная рабочая группа по разработке 
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Этап 9. Анализ результатов и выработка решений (или рекомендаций). 
Анализ результатов ФРВ состоит в определении удельного веса каждой 

категории затрат рабочего времени (через соответствующий коэффициент) в 
общем времени наблюдения, что позволяет сделать определенные выводы о 
степени использования рабочего времени. Коэффициент степени использования 
рабочего времени рассчитывается по следующей формуле: 

 
 К = 

Тпз + Топ + Тоб + Тотд
Тсм

, (4.1) 

 
где К – коэффициент занятости полезной работой; 
 Тпз – подготовительно-заключительное время; 

 Топ – оперативное время (время основной и вспомогательной работы); 

 Тоб – время на обслуживание рабочего места; 

 Тотд – время на отдых и личные надобности; 

 Тсм – продолжительность рабочего дня (время указывают в минутах). 
Например: 

 

К = 
28 + 360 +12 + 30

495
0,868 или 86,8 %.

 
Полученная информация дает возможность разработать конкретные ме-

роприятия по устранению причин потерь рабочего времени и повышению про-
изводительности труда. 

 
4.3. Самофотография рабочего времени 

Самофотография рабочего времени (СФРВ) является одной из разновид-
ностей фотографии рабочего времени 33. Самофотография рабочего времени – 
фотография рабочего времени, которая заполняется самими библиотечными 
работниками. Библиотекарь (исполнитель) последовательно заполняет на карте 
СФРВ виды работ в порядке их выполнения, объем выполненной работы и ко-
личество затраченного времени. В перечень включаются также обеденный пе-
рерыв, время на отдых и личные надобности, вызовы к руководителю, перехо-

                                                                                                                                                                  
предложений по инновационному развитию библиотек, Российская государственная библиотека. – 
Москва : Пашков дом, 2017. – 453 с.  
33 Нормирование труда в библиотеке : методические рекомендации / Российская государственная 
библиотека, НИО библиотековедения; [сост. Г. А. Новикова, Т. А. Уварова, Н. А. Чуб]. – Москва : Паш-
ков дом, 2013. – 75 с. 
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ды, разговоры по телефону. Запись необходимо вести в течение всего рабочего 
дня, а не после его окончания. В конце рабочего дня подводится итог затрачен-
ного времени 34.  

Обработка карт СФРВ заключается в следующем:  
1) вычисление затрат рабочего времени для каждой СФРВ по видам работ 
с одновременным анализом действующих норм;  
2) вычисление затрат времени по видам работ каждого работника за весь 
период, в течение которого проводилась СФРВ;  
3) обобщение затрат времени по видам работ определенной должностной 
категории работников;  
4) вычисление в процентном соотношении каждого вида работ от общего 
времени наблюдения;  
5) предложения по результатам проведения СФРВ;  
6) составление справки о проведении СФРВ, которая сдается в комиссию 
для утверждения. 
 

4.4. Хронометраж 

Хронометраж – это такой вид наблюдения, при котором изучаются затра-
ты оперативного времени на выполнение отдельных и часто повторяющихся 
элементов операции. Как правило, это элементы оперативного времени, в ос-
новном ручного труда, подготовительно-заключительного и времени обслужи-
вания рабочего места 35.  

Под хронометражем в нормировании труда понимают изучение опера-
ции путем наблюдения и измерения затрат рабочего времени на выполнение ее 
отдельных, циклических, повторяющихся элементов 36. Например, в библио-
течной практике к таким операциям можно отнести: расстановку изданий в 
фонде, штемпелевание книг, составление библиографического описания, си-
стематизацию и предметизацию изданий, прием и шифровку требований, под-
бор книг по требованиям 37, 38. 
                                                 
34 Редькина, Н. С. Технологическая работа в библиотеке : практ. пособие / Н. С. Редькина ; Гос. публ. 
науч.-техн. б-ка, Сиб. отд-ние Рос. акад. наук. – Новосибирск : ГПНТБ, 2006. – 103 с. 
35 Тикунова, Ирина Петровна (кандидат философских наук). Организация нормирования труда в биб-
лиотеке : сборник нормативных, методических и информационных материалов / И. П. Тикунова ; Ми-
нистерство культуры Российской Федерации, Межведомственная рабочая группа по разработке 
предложений по инновационному развитию библиотек, Российская государственная библиотека. – 
Москва : Пашков дом, 2017. – 453 с.  
36 Нормирование труда в библиотеке : методические рекомендации / Российская государственная 
библиотека, НИО библиотековедения; [сост. Г. А. Новикова, Т. А. Уварова, Н. А. Чуб]. – Москва : Паш-
ков дом, 2013. – 75 с. 
37 Нормирование библиотечного труда в Государственной публичной библиотеке имени М. Е. Салты-
кова-Щедрина. Методические материалы / Министерство культуры РСФСР ; Государственная пуб-
личная библиотека имени М. Е. Салтыкова-Щедрина; [сост. Л. С. Семенова ; науч. ред. А. С. Рого-
жин]. – Ленинград, 1981. – 84 с. 
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Различие между фотографией и хронометражем заключается в объекте и 
детализации изучения. В первом случае изучается процесс труда в целом, во 
втором – производственная операция, выполняемая одним работником или 
группой работников на определенном рабочем месте. Поэтому изучению тру-
довых процессов методом хронометража часто предшествует фотография рабо-
чего дня, с помощью которой выявляются недостатки в технологии про-
изводства и организации труда 39. 

Основное назначение хронометража: определение продолжительности 
повторяющихся элементов операции (приемов и движений) для расчета норм 
или для разработки нормативов времени; выявление и изучение передовых ме-
тодов и приемов труда в целях передачи этих методов работы широкому кругу 
работников; проверка установленных норм выработки; выявление причин не-
выполнения норм отдельными сотрудниками. 

Различают три способа проведения хронометража, непрерывный – по те-
кущему времени, когда замеряются все элементы оперативного времени, цик-
лически повторяющиеся в определенном порядке (замеры проводятся непре-
рывно от начала до конца операции); выборочный – когда замеряются отдель-
ные элементы (приемы работы) операции независимо от их последовательного 
выполнения; цикловой – используется для изучения и измерения действий не-
большой продолжительности, когда невозможно обычными способами наблю-
дения точно зафиксировать время их выполнения. 

Точность замеров времени при проведении хронометражных наблюдений 
зависит от длительности выполнения изучаемых элементов операции.  

При длительности элемента операции до 10 сек., измерения производят с 
точностью до 0,1 сек.; при длительности до 1 мин. – до 0,2 сек.  

При более значительных по длительности элементах (до 30 мин. и более) 
погрешность регистрации затрат времени допускается в пределах до 5 % дли-
тельности, но не более 1 мин. Замеры времени фиксируются в хронометражной 
карте. 

Хронометраж состоит из следующих этапов: 
1) подготовка к наблюдению,  
2) проведение хронометража,  
3) обработка результатов хронометража,  

                                                                                                                                                                  
38 Редькина, Н. С. Технологическая работа в библиотеке : практ. пособие / Н. С. Редькина ; Гос. публ. 
науч.-техн. б-ка, Сиб. отд-ние Рос. акад. наук. – Новосибирск : ГПНТБ, 2006. – 103 с. 
39 Тикунова, И. П. Организация нормирования труда в библиотеке : сборник нормативных, методиче-
ских и информационных материалов / И. П. Тикунова ; Министерство культуры Российской Федера-
ции, Межведомственная рабочая группа по разработке предложений по инновационному развитию 
библиотек, Российская государственная библиотека. – Москва : Пашков дом, 2017. – 453 с. 
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4) анализ результатов наблюдения 40. 
Этап 1. В процессе подготовки к хронометражным наблюдениям необхо-

димо: 
� определить цель хронометрирования; 
� ознакомиться со всеми организационными и техническими условиями 

выполнения операции (режимом работы оборудования и организацией 
рабочего места) и устранить выявленные недостатки до начала наблю-
дения; 

� изучить технологический процесс выполнения нормируемой операции; 
� расчленить объекты нормирования на составляющие элементы и уста-

новить фиксажные точки (резко выраженные по звуку или зрительному 
восприятию моменты начала и окончания выполнения элемента опера-
ции), которые облегчают наблюдение и позволяют определить дли-
тельность элемента операции; 

� разъяснить работнику цели и задачи проводимого хронометража; 
� определить необходимое количество замеров и наблюдений 41. 
В период подготовки к проведению хронометража наблюдатель изучает 

технологический процесс выполнения нормируемой операции, анализирует его, 
разбивает операцию на элементы, изучает режим работы оборудования и орга-
низацию рабочего места. Все выявленные недостатки устраняются до начала 
наблюдения. 

При выборе исполнителя учитывается степень выполнения им норм, его 
квалификация, соответствие разряда нормируемой работы. Перед проведением 
хронометража устанавливается количество необходимых наблюдений. Оно за-
висит от продолжительности элементов операции, типа производства и требо-
ваний, предъявляемых к степени точности полученных данных. Для большей 
точности проводится большее число наблюдений. 

На первом этапе производится расчленение операции на отдельные эле-
менты с помощью фиксажных точек. Фиксажная точка – это отчетливый внеш-
ний признак, воспринимаемый глазом или на слух, сигнализирующий о начале 
и конце того или иного элемента операции. На этом же этапе проводятся ин-
структаж сотрудника и изучение рабочего места. Документально это оформля-
ется на лицевой стороне хронометражно-наблюдательной карты, куда заносятся 

                                                 
40 Редькина, Н. С. Технологическая работа в библиотеке : практ. пособие / Н. С. Редькина ; Гос. публ. 
науч.-техн. б-ка, Сиб. отд-ние Рос. акад. наук. – Новосибирск : ГПНТБ, 2006. – 103 с. 
41 Тикунова, Ирина Петровна (кандидат философских наук). Организация нормирования труда в биб-
лиотеке : сборник нормативных, методических и информационных материалов / И. П. Тикунова ; Ми-
нистерство культуры Российской Федерации, Межведомственная рабочая группа по разработке 
предложений по инновационному развитию библиотек, Российская государственная библиотека. – 
Москва : Пашков дом, 2017. – 453 с. 
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данные об операции, указывается количество продукции, вырабатываемой в 
определенное время, виды и состояние средств труда, характер процесса, ква-
лификация и стаж работы исполнителя, применяемая система заработной пла-
ты. 

Этап 2. На втором этапе осуществляется наблюдение и фиксация време-
ни. Замеры времени производятся собирательным и накопительным способами 
с помощью двухстрелочного секундомера. Наблюдатель должен по фиксажным 
точкам засекать время и заносить показания секундомера в наблюдательный 
лист хронометражной карты, следить за порядком выполнения операции. 

Рекомендуется проводить хронометраж 2 раза в течение рабочего дня: 
через 50–60 минут после начала рабочего дня и завершать замеры – за 1,5–2 ча-
са до его окончания. Нецелесообразно планировать наблюдения в первый и по-
следний день рабочей недели. Если при проведении хронометража в техноло-
гическом процессе были небольшие перерывы, то их фиксируют отдельно и не 
включают во время замеров. 

В библиотеках, как правило, среднее количество наблюдений составляет 
от 5 до 10 замеров.  

Объем наблюдений (число замеров) устанавливается в зависимости от 
длительности изучаемой операции и характера участия в ней работника:  

� не более 1 мин. – 30 замеров; 
� от 1 до 5 мин. – 20 замеров;  
� от 5 до 10 мин. – 12 замеров;  
� свыше 10 мин. – 8 замеров. 
Точность замеров времени при проведении хронометражных наблюдений 

зависит от длительности выполнения изучаемых элементов операции. При дли-
тельности элемента операции до 10 сек. измерения производят с точностью – до 
0,1 сек., при длительности до 1 мин. – до 0,2 сек. При более значительных по 
длительности элементах (до 30 мин. и более) погрешность регистрации затрат 
времени допускается в пределах до 5 % длительности, но не более 1 мин. Хотя 
длительность операций, исследуемых в ходе хронометража, теоретически не 
ограничивается предельными величинами, использовать коэффициент погреш-
ности при нормировании операций большой продолжительности нецелесооб-
разно. 

Этап 3. Обработка хронометражных наблюдений начинается с вычис-
ления длительности выполнения каждого элемента операции, показатели кото-
рой заносятся в «Сводную карту хронометражных наблюдений» (Приложения 
№ 5, № 6). По каждому элементу операции образуется ряд значений его про-
должительности, называемый хронометрическим рядом (хронорядом). Перед 
тем как рассчитать среднее значение элемента операции по хроноряду, из него 
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исключаются все значения дефектных наблюдений (минимальных и макси-
мальных замеров). Затем определяют коэффициент устойчивости хрономет-
ражного ряда (Ку) как отношение максимальной продолжительности элемента 
операции в анализируемом хроноряде (Тмакс) к минимальной (Тмин). 

Качество хронорядов проверяют путем сравнения коэффициента устой-
чивости с его нормативным значением (для библиотечных операций – не более 
2,5). Превышение допустимой величины коэффициента означает, что хроноряд 
неустойчив и при нормировании допущены ошибки. В этом случае данные 
хронометражных наблюдений анализируют, выявляют и исключают дефектные 
замеры и повторно проверяют ряд на устойчивость. Если коэффициент соответ-
ствует нормативному значению, то хроноряд считается устойчивым, а наблю-
дение – качественным. В этом случае на основе оставшихся в хронометражном 
ряду показателей продолжительности замеров можно определить среднюю 
продолжительность выполнения изучаемого элемента операции, которая вы-
считывается как средняя арифметическая величина (отношение суммы продол-
жительности всех оставшихся в хронометражном ряду замеров к количеству 
этих замеров). Результаты расчетов по всем элементам изучаемой операции пе-
реносят в сводную карту хронометражных наблюдений для расчета нормы вре-
мени.  

Пример. При проведении хронометража одного из элементов операции 
«Работа с печатной карточкой» – подбор карточек по алфавиту фамилий авто-
ров или заглавий для расстановки в служебную картотеку – получен следую-
щий хронометражный ряд:  

 
Таблица № 1 

Номер замера 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 
Продолжитель-
ность замера 

24 18 18 18 9 18 18 20 20 20 20 20 18 20 

Номер замера 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27  
Продолжитель-
ность замера 

18 75 20 62 20 35 66 18 20 20 35 20 20  

 
При проверке коэффициент устойчивости этого хронометражного ряда 

составил: 
 

 Ку = 
 Тмакс
Тмин

 = 
75
9

 = 8,33. (4.2) 

 
Значение коэффициента превышает норму (2,5). После исключения де-
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фектных замеров № 5, 16, 18, 21 коэффициент устойчивости хронометражного 
ряда составил: 35/18 = 1,94, что подтверждает устойчивость хроноряда и позво-
ляет определить среднюю продолжительность выполнения изучаемого элемен-
та операции (отношение суммы длительности всех замеров к их количеству в 
устойчивом хроноряде), которая составила: 

 

 
478
239

 = 20,78 сек. = 0,34 мин. 

 
Этап 4. Анализ полученных результатов проводится в целях проверки ра-

циональности процесса выполнения операций. При этом изыскиваются воз-
можности сокращения затрат времени путем устранения отдельных элементов 
операции, замены некоторых приемов более рациональными и менее утоми-
тельными, а также перекрытия машинным временем отдельных элементов руч-
ной работы 42. 

С помощью анализа определяются состав операции и продолжительность 
выполнения отдельных ее элементов. После этого устанавливается оперативное 
время выполнения операции или исходные данные для разработки нормативов 
на ручные и машинно-ручные работы. 

 
4.5. Метод моментных наблюдений 

Метод моментных наблюдений осуществляется выборочно по времени, 
но без выборки по объектам наблюдения. Наблюдение проводится за использо-
ванием времени в течение рабочего дня. Среднее число наблюдений – от 5 до 
10. Несколько раз в течение дня нормировщик посещает отдел, описывает ход 
занятий исполнителей, перерыв в работе. 

Достоинствами данного метода являются простота проведения наблюде-
ния, небольшая трудоемкость, получение требуемых сведений в короткие сро-
ки. Один наблюдатель может изучить затраты времени большого числа норми-
руемых сотрудников. Моментные наблюдения могут осуществлять не только 
специальные наблюдатели, но и все сотрудники нормируемого подразделения. 
Недостатками метода моментных наблюдений являются получение только 
средних величин затрат рабочего времени, неполных данных о причинах потерь 
рабочего времени, а также недостаточное раскрытие структуры затрат рабочего 
времени 43. 
                                                 
42 Редькина, Н. С. Технологическая работа в библиотеке : практ. пособие / Н. С. Редькина ; Гос. публ. 
науч.-техн. б-ка, Сиб. отд-ние Рос. акад. наук. – Новосибирск : ГПНТБ, 2006. – 103 с. 
43 Нормирование труда в библиотеке : методические рекомендации / Российская государственная 
библиотека, НИО библиотековедения; [сост. Г. А. Новикова, Т .А. Уварова, Н. А. Чуб]. – Москва : Паш-
ков дом, 2013. – 75 с. 
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5. Методика определения штата сотрудников 

Расчет штатной численности сотрудников библиотек ведется в соответ-
ствии с рекомендуемыми методиками, утвержденными Приказом Министер-
ства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504 44 
и Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 
№ 2479 45.  

Согласно пункту 5.5 «Методических рекомендаций по формированию 
штатной численности государственных (муниципальных) учреждений культу-
ры…»46 штатная численность работников государственного (муниципального) 
учреждения культуры рассчитывается на основе норм труда с учетом плановых 
невыходов, устанавливаемых по данным бухгалтерского учета: 

 
 Чш = Чн ∙ Кн,  (5.1) 
 
где Чш – штатная численность персонала учреждения культуры; 
 Чн – нормативная численность сотрудников учреждения; 
 Кн – плановый коэффициент невыходов (отпуска, временная нетрудоспо-

собность и т. д.), определяемый как  
 
 

Кн = 1 + 
% невыходов

100
. (5.2) 

 
Согласно п. 6 «Методических рекомендаций по формированию штатной 

численности государственных (муниципальных) учреждений культуры…» 
нормативная численность работников библиотек определяется на основе типо-
вых показателей норм времени по видам работ по следующей формуле: 

 

                                                 
44 Приложение № 1. Рекомендуемые методики определения нормы численности на основе типовых 
норм времени и типовых норм обслуживания, определения нормы обслуживания на основе типовых 
норм времени // Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования 
труда в государственных (муниципальных) учреждениях [Электронный ресурс] : приказ Министерства 
труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504. – Электронные текстовые 
дан. – Режим доступа : Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». 
45 Об утверждении методических рекомендаций по формированию штатной численности государ-
ственных (муниципальных) учреждений культуры (библиотек, фильмофондов, зоопарков, музеев и 
других организаций музейного типа) с учетом отраслевой специфики [Электронный ресурс] : приказ 
Министерства культуры Российской Федерации от 30.12. 2014 № 2479. – Электронные текстовые дан. 
– Режим доступа : Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
46 Об утверждении методических рекомендаций по формированию штатной численности государ-
ственных (муниципальных) учреждений культуры (библиотек, фильмофондов, зоопарков, музеев и 
других организаций музейного типа) с учетом отраслевой специфики [Электронный ресурс] : приказ 
Министерства культуры Российской Федерации от 30.12.2014 № 2479. – Электронные текстовые дан. 
– Режим доступа : Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».  
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Чн = 

 Тобщ
Фре

, (5.3) 

 
где Тобщ – общие трудозатраты на объем работ планируемого периода, чел.-

час.; 
 Фре – фонд рабочего времени на планируемый период, час. 

Общие трудозатраты на оказание услуг библиотеками определяются по 
следующей формуле: 

 
 

 Тобщ = Нврi ∙  Оi, (5.4) 

 
где Нврi – показатель типовой нормы времени на i-й вид работ, в минутах; 
 Оi – плановый объем выполнения i-го вида работ за регламентированный 

период времени, в условных единицах. 
Рассмотрим расчет численности сотрудников на примере отдела ком-

плектования библиотеки. Для определения численности штата отдела комплек-
тования на 2019 год:  

� составляется перечень выполняемых процессов и операций;  
� выбираются типовые нормы времени; 
� определяются плановые объемы выполняемых работ по процессам и 

операциям;  
� рассчитываются трудозатраты на объемы работ планируемого перио-

да;  
� определяется фонд рабочего времени 1 сотрудника; 
� рассчитывается нормативная и штатная численность сотрудников. 
1) Перечень выполняемых процессов и операций составляется на ос-

нове типовых отраслевых норм труда, утвержденных Приказом Министерства 
культуры Российской Федерации от 30.12.2014 № 2477 47 (Приложение № 10). 
По каждой операции и процессу определяются плановые объемы работ.  

2) Трудозатраты по каждой операции рассчитываются по формуле: 
 

 Т  = Нвр  ∙  Оi, (5.5) 
 
                                                 
47 Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках (зарегистрировано 
в Минюсте России 12 мая 2015 г. № 37244) [Электронный ресурс] : приказ Министерства культуры Российской 
Федерации от 30.12.2014 № 2477. – Электронные текстовые дан. – Режим доступа : Справочно-правовая систе-
ма «КонсультантПлюс». 
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где Тi – общие трудозатраты на объем i-й работы планируемого периода, чел.-
час. 

Общие трудозатраты суммируются по всем операциям и процессам и 
видам работ. Общие трудозатраты на работы, выполняемые отделом комплек-
тования, составили 972 000,6 минут / 60 минут = 16 200,01 часов. 

3) Для расчета нормативной численности сотрудников определяем фонд 
рабочего времени на планируемый период по производственному календарю. В 
2019 году в целом при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями 
будет 247 рабочих дней, в том числе 6 сокращенных на один час рабочих дней, 
указанных выше, и 118 выходных и нерабочих праздничных дней. Количество 
рабочих дней, а также выходных и праздничных дней в 2019 году по сравнению 
с 2018 годом не изменилось. Норма рабочего времени в 2019 году в целом со-
ставит: при 40-часовой рабочей неделе – 1 970 часов 48 (8 час. × 247 дней – 6 ча-
сов = 1 970 часов). 

Нормативная численность работников отдела комплектования рассчитана 
по формуле 5.3:  

 
Чн = 16 200,01 час. / 1970 час. = 8,2 чел. 

 
4) Штатная численность работников отдела комплектования при 

планируемом проценте невыходов 10 % за год составила 9,02 человека. Расчет 
проводился с учетом коэффициента, учитывающего планируемые невыходы 
работников во время отпуска, больничных листов (формула 5.2):  

 

Кн = 1 + 
10 % 
100

1,1. 

 
Штатная численность работников отдела комплектования рассчитана по 

формуле 5.1:  
 

Чш = 8,2 ∙ 1,1 = 9,02 чел. 
 

Численность работников отдела комплектования при планируемом объе-
ме работ в 2019 году должна составить 9 человек, необходимых для нормально-
го функционирования отдела.  

 

                                                 
48 Производственный календарь на 2019 год. – Электронные текстовые дан. – Режим доступа : Спра-
вочно-правовая система. 
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Приложения 

Приложение № 1 
 

БЛОК-СХЕМА 
Последовательность проведения работ по нормированию 

 

 

 
 

•доработка и составление номенклатуры 
нормируемых и ненормируемых 
технологических процессов 

•уточнение формулировки процессов, их 
содержания 

•сравнительный анализ норм 

Анализ состояния нормирования 
труда в библиотеке. 

Исследование трудовых 
процессов 

•издание приказа по библиотеке 
•создание специальной комиссии 
•разработка плана работ комиссии 
•организация обучения сотрудников биб-ки 
•определение календарных сроков 
выполнения работ по нормированию 

•назначение ответственных 
•изучение действующей технологии, 
организационно-технологической 
документации, условий и методов работы 

Подготовительные и 
организационно-методические 

работы по проведению 
нормирования 

•использование методов: фотографии 
(самофотографии)рабочего
времени,хронометражных замеров;  

•использование методов моментных 
наблюдений 

 Разработка норм труда. 
Непосредственные замеры 

рабочего времени 

•анализ и обобщение результатов изучения 
затрат рабочего времени 

•разработка нормативов (норм) затрат труда 

Проведение обработки 
собранных материалов 

•апробация норм 
•внесение дополнений 

Проверка норм в 
производственнвых условиях 

•ознакомление с нормами исполнителей 
•создание на рабочем месте условий для 
внедрения норм  

•подведение итогов, составление акта о 
приеме рекомендуемых норм, внесение 
измененией 

•издание приказа о введении норм  

 Введение норм труда. 
Подготовка окончательной 

редакции нормативных 
материалов 
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Приложение № 3 
 

Карта фотографии (самофотографии) рабочего дня 

Отдел: Отдел МБА и доставки документов 
Ф.И.О: Иванова Н. И. 
Должность: ст. библиотекарь 
Дата: 22.11.2018 
 

№ 
п/п 

Наименование работы 
или перерывов 

Индекс 
затрат 

рабочего 
времени 

Текущее время Продолжи-
тельность, 
мин /час. 

Объем 
работы 

Начало Окон-
чание 

1. Начало работы  8.00    
2. Подготовка рабочего места Тпз 8.00 8.15 15 / 0,25  
3. Прием заказов абонентов 

через автоматизированную 
систему 

Топ 8.15 11.30 195 / 3,15 40 
заказов 

4. Технологический перерыв Тотд 11.30 11.40 10 / 0,17  
5. Подготовка и оформление 

документов к выдаче 
Топ 11.40 13.10 90 / 1,5 25 

документов 
6. Перерыв на обед Тотд 13.10 13.40 30 / 0,5  
7. Регистрация выдачи доку-

ментов в автоматизирован-
ной системе 

Топ 13.40 14.45 65 / 1,08 29 
документов 

8. Ксерокопирование доку-
ментов по заказу абонента 

Топ 14.45 15.55 70 / 1,17 67 
листов 

9. Перерыв на личные на-
добности 

Тотд 15.55 16.00 5 / 0,08  

10. Консультация Топ 16.00 16.10 10 / 0,17 1 
консультация 

11. Разговор по телефону Тнп 16.10 16.15 5 / 0,08  
12. Уборка рабочего места Тпз 16.15 16.25  10 / 0,17  
13. Заполнение карты Тпз 16.25 16.30  5 / 0,08  

 Итого:  
8 час. 30 мин. 

      

 
Итого по видам работ:  
Подготовительно-заключительное время (Тпз) – 30 мин.  
Оперативное время (Топ) – 430 мин. (7 час. 10 мин.) 
Время регламентированных перерывов (Тотд) – 45 мин.  
Время нерегламентированных перерывов (Тнп) – 5 мин. 
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Приложение № 5 
 

Хронометражная карта 

Аналитическое описание документов в ПО Алеф 

Отдел: Отдел обработки документов 
Ф.И.О работника: Иванова О. П. 
Должность: гл. библиограф 
Дата: 22.10.2018  

Операция 
(содержание работы) 

Едини-
ца уче-

та 

Текущее время 
Перерыв Примечание Начало Конец 

Перенос партии документов на 
рабочий стол, вход в модуль 
«Каталогизация» ПО Алеф че-
рез пароль. 
Поиск БЗ на документ (сбор-
ник) в модуле «Каталогизация» 
по регистрационному номеру 
документа. 
Формирование аналитической 
БЗ и ввод данных в формат 
MARC 21 в соответствии с ме-
тодическими решениями РГБ, 
ОБЛ ГОСТ 7.1-2003, «Россий-
скими правилами каталогиза-
ции», «Руководством 
«MARC 21»; консультации у 
специалистов; решение спор-
ных вопросов. Проверка пра-
вильности данных в библио-
графической записи, внесение 
исправлений. Передача обрабо-
танных документов (сборников) 
для расстановки в фонд. 

Одна 
статья 

11 ч. 10 мин.  
11 ч. 40 мин.  
11 ч. 00 мин.  
11 ч. 05 мин. 
11 ч. 30 мин. 
13 ч. 10 мин.  
13 ч. 09 мин. 
13 ч. 08 мин. 
13 ч. 00 мин.  
13 ч. 00 мин. 

11ч. 46 мин. 
12 ч. 01 мин. 
11 ч. 27 мин. 
11 ч. 36 мин. 
12 ч. 56 мин. 
13 ч. 42 мин. 
13 ч. 52 мин. 
13 ч. 39 мин. 
13 ч. 41 мин. 
13 ч. 55 мин. 

 2 статьи 
2 статьи 
2 статьи 
2 статьи 
7 статей 
2 статьи 
4 статьи 
5 статей 
1 статья 
4 статьи 
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Приложение № 7 
 

Карта апробации (проверки) местной нормы труда 

Наименование подразделения: __________________________________________  
Ф.И.О исполнителя: __________________________________________________  
Должность исполнителя: ______________________________________________  
Стаж работы в нормируемом подразделении: _____________________________  
Наименование процесса, операции: ______________________________________  
Единица измерения: __________________________________________________  
Установленная норма времени: _________________________________________  
Установленная норма выработки в час: __________________________________  
 

 
Период проведения апробации: ____________________________________ 
 
Подпись руководителя подразделения:  _________________ (_______________) 

расшифровка подписи 
Подпись исполнителя:  _______________________________ (_______________) 

расшифровка подписи 
  

                                                 
54 Апробация проводится в течение 2–3 месяцев, не менее 14 дней. 

№ 
п/п 

Дата 54 Оперативное время Норма выработ-
ки в час 

Комментарии 
Начало 
замера 

Конец  
замера 
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Приложение № 8 
 

АКТ 55 

о проведении апробации (проверки) местной нормы труда 
 
Настоящий акт составлен заведующим ________________ ___ Ивановой И. Ю., 

                                                     (название структурного подразделения) 
главным библиотекарем  ______________________________  Смирновой О. Л., 

                   (название структурного подразделения) 
главным библиотекарем  ________________________________  Петровой Н. А.  

                (название структурного подразделения) 
в том, что с «___» ______________20__ г. по «___» ___________ 20__ г. 
в ___________________________________________________________________ 

(название структурного подразделения) 
проводилась апробация (проверка) в производственных условиях местной нор-
мы труда: 
___________________________________________________________________ 

 (наименование процесса, операции) 
 
В ходе проверки было установлено, что разработанная и проверенная на 

производственных участках норма труда приемлема к практическому исполь-
зованию, подтверждена правильность выбора факторов, влияющих на величину 
нормы. 
 
 
Заведующий ____________________ И. Ю. Иванова 
Главный библиотекарь ____________ О. Л. Смирнова 
Главный библиотекарь ____________ Н. А. Петрова 
  

                                                 
55 Акт по итогам апробации, подтвердившей приемлемость разработанной нормы. 
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Приложение № 9 
 

Приложение № 2 
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.  

 
Примеры (алгоритмы) расчета норм труда путем коррекции типовых норм 

труда с учетом организационно-технических условий выполнения техно-
логических (трудовых) процессов в государственном (муниципальном) 

учреждении 
 

Пример 1. Расчет нормы времени учреждения путем применения попра-
вочного коэффициента к типовой норме времени. 

Типовая норма времени – «А» минут, необходимых для выполнения ра-
бот, связанных с сопровождением работником учреждения гражданина, посту-
пившего в приемное отделение, до отделения дневного пребывания при усло-
вии, что расстояние между ними не превышает 50 метров. Кроме того, преду-
смотрены поправочные коэффициенты при следующих расстояниях:  

от 50,1 до 60 метров –1,2;  
от 60,1 до 70 метров –1,4.  
В учреждении четыре отделения дневного пребывания, расстояние между 

приемным отделением и отделениями дневного пребывания составляет: 
отделением № 1 – 40 метров; 
отделением № 2 – 54 метра; 
отделением № 3 – 65 метров; 
отделением № 4 – 80 метров. 
Соответственно норма времени при сопровождении до отделения № 1 

должна быть определена в «базовом» размере – «А» минут (расстояние до 50 
метров).  

При сопровождении до отделения № 2 норма времени определяется в 
размере «А» минут умноженное на 1,2 (с учетом поправочного коэффициента, 
предусмотренного типовой нормой времени – 1,2 для расстояния от 50,1 до 60 
метров).  

При сопровождении до отделения № 3 норма времени определяется в 
размере «А» минут умноженное на 1,4 (с учетом поправочного коэффициента, 
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предусмотренного типовой нормой труда – 1,4 для расстояния от 60,1 до 70 
метров).  

Для определения нормы времени учреждения при сопровождении до от-
деления № 4 следует рассчитать поправочный коэффициент к «базовому» зна-
чению типовой нормы времени («А» минут). При проведении расчета рекомен-
дуется использовать наиболее близкий к фактическому расстоянию (80 метров) 
интервал, для которого рассчитана (с учетом поправочного коэффициента) ти-
повая норма времени (от 60,1 до 70 метров).  

Расчет производится в два этапа. Сначала определяется среднее расстоя-
ние, на которое сопровождающий и гражданин переместятся за 1 минуту, рав-
ное «А» минут × 1,4 / 70 метров. При этом рекомендуется учесть максимальное 
расстояние, для которого применима типовая норма времени. 

Затем на втором этапе определяется норма времени как среднее, на кото-
рое сопровождающий и гражданин переместятся за 1 минуту, умноженное на 
80 метров (фактическое расстояние при сопровождении до отделения № 4). 

 
Пример 2. Определение нормы времени на оказание одной услуги путем 

сопоставления характеристик применяемого оборудования. 
Типовой нормой времени определено время оказания одной услуги «H» – 

60 минут. Расчет нормы труда был проведен с учетом применения аппарата 
«Х1».  

В учреждении при оказании услуги «H» применяется аппарат «Х5». Та-
ким образом, учреждению необходимо оценить, какое влияние окажет на время 
оказания услуги «H» замена аппарата «Х1» на «Х5». 

Согласно инструкции по эксплуатации аппарата «Х1» перед началом ра-
боты он должен разогреваться в течение 10 минут. Одновременно необходимо 
ввести программу работы аппарата. Каждый раз программа вводится вручную 
оператором. Время выполнения программы, используемой при оказании услуги 
«H», составляет 2 минуты. Таким образом, из 60 минут оказания услуги «H» 12 
минут приходится на работу аппарата «Х1». 

Согласно инструкции по эксплуатации аппарата «Х5» разогрев аппарата 
«Х5» занимает 1 минуту, в течение которой необходимо выбрать программу 
работы аппарата. Программы введены в память аппарата «Х5». Время выпол-
нения программы, используемой при оказании услуги «H», составляет 2 мину-
ты. Следовательно, общее время работы аппарата «Х5» при оказании услуги 
«H» составляет 3 минуты. Соответственно замена аппарата «Х1» на аппарат 
«Х5» позволяет сэкономить 9 минут (12 минут – 3 минуты). Общее норматив-
ное время оказания одной услуги «H» сокращается до 51 минуты, что должно 
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быть зафиксировано при определении системы нормирования труда учрежде-
ния.  

 
Пример 3. Определение нормы времени на оказание услуги в учреждении 

с учетом различий организационно-технических условий при оказании услуги.  
Типовой нормой времени определено время на оказание одной услуги 

«К» – 45 минут. При этом указано, что она включает пять последовательных 
этапов. Анализ оказания услуги «К» учреждением показывает, что с учетом 
особенностей технических или природно-климатических условий (например, 
дополнительный прогрев оборудования, расположенного на неотапливаемой 
площадке перед запуском в зимний период времени) необходим еще один до-
полнительный этап. Соответственно учреждение должно определить норматив-
ное время, необходимое для выполнения дополнительного этапа, и с его учетом 
определить норму труда учреждения.  
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