
                                                                                                 Приложение к приказу  МБУ  

          «Краеведческий музей г. Зеи» 

от 01.09. 2015  № 03-01/46  

 

 

 

 

 

Положение  

Отраслевые нормы труда  на работы, выполняемые  

в муниципальном бюджетном учреждении «Краеведческий музей г. Зеи» 

 

1.Общие положения 

 

       1.1.Настоящее положение разработано на основании Методических 

рекомендаций по введению нормирования труда в государственных 

(муниципальных) учреждениях культуры с указанием особенностей введения 

типовых норм труда в музеях и других организациях музейного типа, 

утвержденных приказом Минкультуры России от 30.12.2014 № 2478; 

Методических рекомендаций   по формированию штатной численности 

государственных (муниципальных) учреждений культуры (библиотек, 

фильмофондов, музеев и других организаций музейного типа) с учетом 

отраслевой специфики, утвержденных приказом Минкультуры России от 

30.12. 2014 № 2479; в соответствии с Программой поэтапного 

совершенствования системы оплаты труда в государственных 

(муниципальных) учреждениях на 2012-2018годы, утвержденной 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.11.2012 № 2190-

р и  Положением  «О системе  нормирования труда работников 

муниципального бюджетного учреждения «Краеведческий музей г. Зеи», 

утвержденного приказом МБУ Музей г. Зеи от 17.04.2014 № 01-04/11. 

                   

       1.2.Нормирование труда представляет собой составную часть (функцию) 

управления и включает в себя определение необходимых затрат труда 

(времени) на выполнение работ (изготовление единицы продукции, оказание 

услуг) отдельными работниками  и установление на этой основе норм труда. 

  

       1.3. Введение типовых отраслевых норм труда осуществляется  с учетом 

организационно-технических условий выполнения технологических 

(трудовых) процессов в муниципальном бюджетном учреждении 

«Краеведческий музей г. Зеи» (МБУ Музей) - (далее - учреждение) с 

использованием оборудования, материалов, технологий и методик 

выполнения работ и других организационно-технических факторов, которые 

могут существенно повлиять на величину нормы труда. 

  

       1.4. Разработка нормирования труда в учреждении осуществляется  

специалистами, обладающими необходимыми знаниями и умениями в сфере 
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организации и нормирования труда. Нормирование труда может быть 

возложено на структурное подразделение (работника), в ведении которого 

находятся вопросы кадрового обеспечения деятельности учреждения, 

организации труда и заработной платы. // п. 6. Методических рекомендаций, 

утвержденных приказом Минтруда России от 30.09.2013. № 504. 

 

2. Применяемые в учреждении нормы труда 

 

  2.1.Типовые отраслевые нормы труда предназначены  для формирования 

обоснованных оптимальных показателей трудоемкости выполнения работ в 

учреждении, планирования работ, выдачи нормативных заданий, а также для 

определения необходимой минимальной штатной численности персонала, 

позволяющей осуществлять усредненный набор услуг, закрепленных за МБУ 

Музей при типовых организационно-технических условиях деятельности. 

 

 2.2. В основу разработки типовых отраслевых норм труда на работы, 

выполняемые в учреждении, включено следующее: 

- положения и нормативно-правовые акты, регламентирующие 

деятельность Минкультуры России; 

- результативные исследования (фотографии рабочего времени, 

хронометраж, самофотография и т.д.); 

-    показатели деятельности  МБУ Музей; 

-    статистические материалы;- 

-  результаты интервьюирования  специалистов и работников учреждения. 

 

 2.3. Типовыми отраслевыми нормами труда охвачены основные  виды 

работ, выполняемые в МБУ Музей, в том числе: научно-просветительские 

работы, научный учет и хранение экспонатов, научно-исследовательские 

работы, формирование музейной библиотеки, организационные работы, 

археологические наблюдения и раскопки, архивные работы, научно-

издательская деятельность, экспозиционно-выставочные работы, 

формирование фонотеки.  

 2.4. Нормы труда для работников музея установлены в нормах времени на 

единицу работ, которые переведены в часах. 

        На работы по разработке программ, методик, методических пособий 

за единицу измерения принят один документ (лекция, экскурсия) или один 

печатный лист. 

В нормах учитывается время на подготовительно-заключительные работы, 

обслуживание рабочего места, отдых и личные потребности в размере 10% от 

оперативного времени.  

 

 2.5. Перечень сокращений применяемых в сборнике: 

ДПИ - декоративно-прикладное искусство; 

РУК – рукоделие и народные промыслы; 

ИЗО – изобразительное искусство. 
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2.6. Указанные типовые отраслевые нормы труда ориентированы на 

комплекс организационно-технических условий, которые обеспечивают 

возможность оптимальной работы музея в соответствии с действующими 

санитарно-гигиеническими стандартами, а именно: 

- деятельность работников музея регламентируется должностными 

инструкциями, внутренними трудовыми распорядками, правилами по охране 

труда и пожарной безопасности и иными локальными нормативными актами 

МБУ Музей г. Зеи. 

 Приложение 1  к данному Положению 

 

3. Порядок введения норм труда 

 

3.1. При заключении трудового договора работник должен быть 

проинформирован о нормах труда. В случае установления работнику норм  

времени на выполнение работ (оказание услуг) в трудовом договоре 

работника указывается, что их выполнение осуществляется в пределах 

установленной ему продолжительности рабочего времени. 

 

3.2.  На основании статьи 161, ст.162 Трудового кодекса Российской 

Федерации, работника извещают о внедрении новых норм труда не позднее, 

чем за два месяца до их введения в действие. 

 

3.3. Форма извещения о внедрении новых норм труда определяется 

учреждением самостоятельно. При этом указываются  ранее действующие 

нормы труда, новые нормы труда, факторы, послужившие введению новых 

норм труда. 

 

3.4. Перед введением новых норм труда проводятся инструктаж и 

обучение работника наиболее эффективным приемам и методам выполнения 

работ, при этом используются как индивидуальные, так и групповые формы 

их проведения.  

 

3.5. При освоении новых видов работ (стандартов оказания 

государственных (муниципальных услуг) или несоответствии фактических 

организационно-технических условий выполнения работ, запроектированных 

во вновь вводимых нормах труда,  применяются поправочные 

коэффициенты. 

 

3.6. Порядок внедрения  нормативных материалов по нормированию 

труда в МБУ Музей  изложены п.8. Положения  «О системе нормирования 

труда работников МБУ «Краеведческий музей г. Зеи»» (17.04.2014). 

 

 3.7. Важную роль в управлении музейными технологиями играет бюджет 

рабочего времени, который складывается из фонда рабочего времени и его 

использовании. 
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 Определение фонда рабочего времени и его расхода помогает не 

только правильно определить объемы работы музея, но и равномерно 

распределить ее между структурными подразделениями и отдельными 

сотрудниками. 

         Фонд рабочего времени — это годовое число рабочих дней музея, 

структурного подразделения, отдельного специалиста, исчисленное из 

общего числа дней в году за вычетом выходных и праздничных дней, 

отпусков, потерь по временной нетрудоспособности и т. п., и пересчитанное 

в количество годовых рабочих часов. Фонд рабочего времени в часах может 

быть рассчитан на квартал и месяц. 

Работники музея могут работать различное число дней в году 

(например, специалист получает дополнительный учебный отпуск или 

работает по сокращѐнному рабочему дню). 

Расход рабочего времени исчисляется как по каждому виду музейных 

работ, так и по музею, структурному подразделению, отдельному 

исполнителю на основе норм музейного труда. 

 

 3.8. Планирование работы на основе нормирования позволяет 

обоснованно рассчитывать штаты структурных подразделений в 

соответствии с объемом планируемых работ и необходимым временем на их 

реализацию; четко определять не только содержание, но и объем 

производственных заданий для каждого сотрудника структурного 

подразделения.  

  

 3.9. Планирование расхода годового фонда рабочего времени начинается 

с составления плана работы, который будет проводиться музеем в течение 

года. План работы лучше всего составлять по основным направлениям 

деятельности музея.  По каждому виду деятельности определяются 

примерные количественные показатели, которые в дальнейшем в результате 

подсчѐта суммарных расходов времени и сопоставления с его фондом 

рабочего времени могут подвергаться корректировке. 

После того как определены планируемый объем и перечень работ, с 

помощью норм производится подсчет количества рабочего времени, 

необходимого для выполнения, как каждого вида, так и всего объема работ. 

Полученный результат сравнивается с фондом рабочего времени. При этом 

может обнаружиться, что количество часов, которое потребуется для 

выполнения намеченного объема работ, может быть больше или меньше 

годового фонда рабочего времени. В связи с этим планируемый объем работ 

следует привести в соответствие с фондом рабочего времени, для чего 

необходимо увеличить или уменьшить объем намеченных к выполнению 

работ.  

 

 3.10. В процессе работы неизбежны потери рабочего времени 

(временная нетрудоспособность, переключение с одного процесса на другой). 
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Потери по временной нетрудоспособности составляют 2-5% от фонда 

рабочего времени. 

3.11. В структурном подразделении задача планирования состоит в 

определении расхода рабочего времени для каждого сотрудника. 

Приложение 2  к данному Положению 

Планирование по нормам в соответствии с фондом рабочего времени 

сделает план музея реально выполнимым, улучшит организацию труда, 

поможет бороться с потерями рабочего времени. 

Планирование  по нормам определяется  согласно, заполняемых 

таблиц-плана каждым сотрудником,  Приложение 3  к данному Положению         

 

4.Порядок организации  замены и пересмотра норм труда 

 

4.1. Пересмотр норм труда на уровне учреждения осуществляется через 5 

(пять) лет с даты их утверждения и введения в действие, а также при 

изменении организации труда, внедрении новой техники и технологии. 

 

4.2. Формализация норм труда учреждения утверждается локальным 

нормативным актом МБУ Музей г. Зеи. 

 

4.3.   Организация  разработки и пересмотра нормативных материалов по 

нормированию труда определена  п. 5.  Положения  «О системе 

нормирования труда работников МБУ «Краеведческий музей г. Зеи»» 

(17.04.2014). 

 

5. Меры, направленные на соблюдение установленных норм труда 

 

5.1. Настоящие типовые отраслевые нормы  труда ориентированы на 

комплекс организационно-технических условий, которые обеспечивают 

возможность нормальной работы музея в соответствии с действующими 

санитарно-гигиеническими  стандартами, а именно: 

а) деятельность работников  музея регламентируется должностными 

инструкциями, внутренним трудовым распорядком, правилами по охране 

труда и пожарной безопасности и иными локальными нормативными актами, 

принятыми в учреждении; 

б) при распределении работ между работниками учитывается их 

квалификация, специализация в определенных областях музейного дела и 

деловые качества, что способствует качественному и быстрому выполнению 

задания; 

в)  площадь помещения музея должна соответствовать нормам, 

учитывающим требования рационального  размещения необходимого 

оборудования. При этом рекомендуются помещения прямоугольной формы.  

г) уровень освещенности рабочего места, кратность обмена воздуха и 

температура в рабочих помещениях  должна находиться в пределах, 

предусмотренных соответствующими санитарными нормами. 
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д) при расстановки мебели в рабочем помещении учитывается удобство 

подходов к каждому рабочему месту, обеспечение рациональных схем 

движения документов с учетом специализации исполнителей; 

е) режим труда и отдыха работников музея устанавливается в 

соответствии с правилами внутреннего  распорядка и с учетом 

регламентации всех обязательных работ и выполнением наиболее сложных 

из них в первой половине дня, когда у работающих отмечается высокая 

устойчивая трудоспособность. 

 

 

________________________________________________________ 
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Приложение 2 к положению  

«Отраслевые нормы труда  

в МБУ «Краеведческий музей г. Зеи» 

 

Расчѐт фонда рабочего времени 
 

ФОНД РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ОТДЕЛА ____________________________ 

на _________ 20__ год 

     

Ф.И.О. 

сотрудника 

Нерабочие дни Потери 

рабочих 

дней (2 

%) 

Всего 

выходн

ые 

праздничн

ые 

отпус

ка 

Рабочих 

дней 

Рабочих 

часов 

       

       

       

Итого по отделу       

 

 

Приложение 3 к положению  

« Отраслевые нормы труда  

в МБУ «Краеведческий музей г. Зеи» 

 

 

Таблица расчѐта плана по нормам времени 

 
 

№ 

П/П 

Наименование процесса, 

операции 

Единица 

измерения 

объема 

работы 

Норма 

времени, 

 (Час) 

Объем 

работ 

Трудозатраты 

на 

выполнение 

объема работ 

(час) 

      

      

      

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 
 


