Тема 6. Нормы и нормативные материалы по труду (4 часа)
	Вопросы, раскрывающие содержание темы:
	1. Виды норм труда и их классификация. 2. Состав нормы труда. 3. Методы обоснования норм труда. 4. Факторы обоснования норм труда. 5. Методы нормирования труда по REFA. 6. Принципы нормирования труда. 7. Требования к нормированию труда. 8. Требования к нормативным материалам при нормировании труда. 9. Нормативные материалы по нормированию труда вне предприятия. 10. Нормативные материалы по нормированию труда внутри предприятия. 11. Нормирование оплаты труда на предприятии.

Норма труда - это есть мера затрат этого труда. Норма труда представляет собой установленное задание на выполнение в определённых условиях отдельных работ, производственных операций одним или же группой рабочих, имеющих соответствующую профессию, специальность и квалификацию. Нормы затрат труда являются исходной базой для осуществления на предприятии работ по организации труда. Нормы затрат труда служат основой для расчёта важнейших показателей - величины производственного цикла и производственной мощности, загрузки и пропускной способности оборудования, числа работников по категориям и фонда заработной платы и т.д.
Для рабочих и служащих в соответствии с достигнутым уровнем техники и технологии, уровнем организации производства и труда устанавливаются нормы затрат труда , которые классифицируются по следующим признакам:
- в зависимости от принятой единицы измерения на:
а) нормы времени и нормы выработки;
б) нормы обслуживания и нормы численности;
в зависимости от степени дифференциации (разделения на отдельные составляющие) или же от степени агрегирования (укрупнения) на:
а) операционные;
б) укрупнённые;
в) комплексные;
_ в зависимости от методов обоснования норм:
а) технически – обоснованные;
б) опытно-статистические;
_ от срока действия норм и по другим признакам.
2. Виды норм затрат труда.
1. Норма времени.
Норма времени (Нвр) - это есть регламентированная величина затрат рабочего времени, установленная для выполнения единицы работ (продукции) одним или группой (бригадой) работников соответствующей квалификации. Норма времени измеряется в нормо-часах, в нормо-днях, в нормо-минутах. Все затраты рабочего времени определяются на принятую для расчёта единицу работы (изделие, операцию и т.д.) и состоят из двух основных частей: подготовительно –заключительного (t пз) и штучного (t шт) времени. Такая норма времени называется штучно-калькуляционной, Нш-к.вр.
Таким образом, норма времени Нш-к. вр включает в себя следующие элементы нормируемого рабочего времени:
Нш-к. вр = t шт + tпз. , нормо-час,
где t шт - это есть штучная норма времени, т.е. установленная величина затрат рабочего времени на производство единицы работ (продукции), нормо-час;
tпз - норма на единицу продукции подготовительно-заключительного времени, нормо-час.
t шт = t оп + tорг.т. + t нп + t отд. , нормо-часы.
где t оп - оперативное время на производство единицы работ, нормо-часы;
t орг.т. - время на организационно-техническое обслуживание при производстве единицы работ, нормо-часы;
t нп – время неустранимых перерывов, обусловленных технологией и организацией производственного процесса, при производстве единицы работ, нормо-часы;
t отд - время на отдых и личные надобности при производстве единицы работ, нормо-час.
Если норма времени не учитывает подготовительно-заключительное время, то она будет называться штучной нормой времени, Н вр.
2. Норма выработки.
Норма выработки Нв - это есть установленный объём работы (количество единиц продукции),
который один или группа работников соответствующей квалификации обязаны выполнить в единицу времени. Норма выработки Нв измеряется в натуральных единицах и является величиной, обратно пропорциональной норме времени Нвр. В общем случае норма выработки определяется по формуле:
Нв = Т[image: ] Ч / Нвр ,
где Т - период времени (час, смена), на который устанавливается норма выработки в тех единицах, что и норма времени Нр;
Ч - количество исполнителей, участвующих в исполнении данной работы, чел.
Норма выработки зависит от состава нормы времени. При наличии штучно-калькуляционного времени tшт-к = Нвр.шт-к размер нормы выработки за одну смену Тсм можно вычислить по формуле:
Нв = Тсм / tшт-к.
где Тсм - продолжительность рабочей смены, часы.
Тшт-к - величина штучно-калькуляционного времени, нормо-часы.
Если норма времени определена как штучная , т.е. Нвр = tшт. , тогда :
Нв = ( Тсм – Тп.з. ) / tшт.
Между нормой времени и нормой выработки существует следующая зависимость:
X = 100[image: ] Y / (100 – Y );
Y = 100[image: ] X / (100 + X ),
где Х - процент увеличения нормы выработки в результате снижения нормы времени, %;
Y - процент уменьшения нормы времени в результате увеличения нормы выработки, % .
Например, если норма времени уменьшена на 20% , то норма выработки увеличится на 25%.
3. Норма обслуживания.
Норма обслуживания Нобс - это есть количество производственных объектов (единиц оборудования), которые один или же группа работников обязаны обслуживать в течение единицы рабочего времени.
Разновидностью нормы обслуживания является норма времени обслуживания Нвр.обс. Эта норма показывает время, установленное на обслуживание единицы оборудования, единицы производственных площадей.
4. Норма численности.
Норма численности Нч – это есть установленная численность работников определённого профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения конкретных производственных функций или объёма работ. Норму численности Нч можно определить на основе нормы обслуживания Нобс по формуле: Нч = Q / Hобс , чел.;
где Q - объём работ на участке (количество установленного оборудования, производственных площадей).
5. Показатель выполнения норм.
Если производятся одинаковые изделия, то показатель выполнения норм выработки Квн определяется по формуле: Квн =( Nф / Nв )[image: ] 100, % .
Если производятся изделия с различной трудоёмкостью, то Квн определяется как:
Квн = [image: ] / Ттаб, %.
где Nф - количество фактически выпущенной продукции в отчётном периоде;
Ттаб – количество часов, отработанных за месяц согласно табеля учёта. 
Нормы труда в условиях рынка призваны ориентировать каждое предприятие на получение высоких конечных результатов своей производственно-хозяйственной деятельности. А для этого сами нормы и нормативы должны соответствовать многим требованиям современного рынка. Прежде всего они должны быть по своим значениям научно обоснованными и прогрессивными, реальными и стабильными, объективными и динамичными, едиными и равнонапряженными, а также доступными и удобными в использовании при экономических расчетах. Всем перечисленным требованиям в наиболее полной мере соответствуют научно обоснованные нормы, разработанные на основе комплексного анализа и проектирования содержания трудовых и технологических процессов выполняемых работ.
Методы нормирования труда
Аналитические:
- расчетные
- исследовательские
- микроэлементные
- сравнительные
-Дифференцированные
- прямые
Суммарные:
- опытные
- статистические
- экспертные
- эмпирические
- укрупненные
- косвенные
Аналитически-расчетный метод разработки норм основан на расчленении выполняемых работ и расходуемых ресурсов на отдельные составные элементы, анализе условий и состава работ и ресурсов, проектировании рациональных вариантов использования предметов труда, средств производства и рабочей силы и расчете потребности соответствующих ресурсов для конкретных условий предприятия.
В современном производстве аналитически-расчетные методы установления норм трудовых затрат имеют наибольшее распространение. Они служат основой правильного планирования и улучшения использования различных ресурсов как в самом процесс производства продукции, так и на стадии ее проектирования, что является особенно важным в условиях ограниченности ресурсов на рынке труда и производства.
t вр = Σtмд+Σ tмп+ Σtпр,
где tмд – продолжительность решительных микродвижений;
tмп- длительность микропауз между трудовыми движениями;
tпр – прибавка времени на приноровительность движений.
Совершенствование методики нормирования труда с помощью микроэлементов должно основываться на использовании прогрессивных систем нормативов, научных принципов расчленения и проектирования трудовых и технологических процессов. Требуется также широкое внедрение компьютерных программ для оптимизации трудовых операций и расчета норм времени путем правильного выбора и комбинирования микроэлементов.
На производстве находят применение и другие методы нормирования труда – исследовательские, экспериментальные, опытные.
Аналитически-исследовательский метод используется для обоснования необходимых норм в условиях действующего производства на основе проведения наблюдений и экспериментов. По полученным данным на основе математического моделирования разрабатываются соответствующие трудовые модели и нормы. Этот метод позволяет собирать более широкую информацию для разработки и корректировки норм и нормативов. Однако из-за большой сложности сбора и обработки первичных результатов аналитически- исследовательский метод используется в основном для разработки различных нормативных материалов.
Отчетно-статистический метод заключается в том, что нормы затрат трудовых ресурсов устанавливаются на основе отчетных или статистических данных за прошедший период. Основой таких норм обычно служат сложившиеся в отчетный период средние фактические затраты рабочего времени на выполнение работы, величина потерь времени и т.д. По своему содержанию данный метод является суммарным и позволяет, в отличие от аналитического, определять приближенные нормы затрат ресурсов в целом на всю работу или деталь. Такие отчетно-статистические нормы не способствуют эффективному использованию ограниченных производственных ресурсов и должны заменяться на предприятиях аналитически-расчетными или иными обоснованными нормативами и нормами.
Суммарный метод нормирования труда устанавливает затраты рабочего времени в целом на единицу продукции конкретного рабочего процесса без анализа последнего. Способ выполнения работы определяется работником. Разновидностями суммарного метода являются опытный и опытно-статистический методы
Аналитический метод
Преимущества:
1. Устанавливает научно-обоснованные нормы.
2. Способствует выявлению резервов роста производительности труда.
3. Выявляет организационно-технические недостатки на рабочих местах:
• Потери рабочего времени
• Организации труда и рабочего места
4. На основе выявленных недостатков разрабатываются мероприятия по совершенствованию организационно-технических условий, т.е. проводится проектирование организации труда для повышения производительности труда.
Недостатки
1. Большие трудозатраты (требуется много времени на исследования и разработку нормативных материалов)
Опытно-статистический
Преимущества;
1. Низкие трудозатраты по разработке норм
Недостатки
1. Не устанавливают научно-обоснованные нормы.
2. Не выявляет резервы роста производительности труда.
3. Не выявляет организационно-технические недостатки на рабочих местах.
4. Не разрабатываются мероприятия по совершенствованию организационно-технических условий.
5. Не анализируется состояние организаций труда и рационального использования техники.
Методы научного обоснования норм и нормативов позволяют учитывать при их установлении комплекс технических, организационных, экономических, социальных и многих других факторов, оказывающих наибольшее влияние на их величину. По существу, этот метод позволяет в каждом конкретном случае находить оптимальное значение той или иной нормы при различных вариантах комбинирования используемых ресурсов.
Научное обоснование норм заключается в выборе их наилучшего варианта с учетом действующих ограничений на величину составляющих норм.
t вр = ƒ (tосн, tв, tобс, tотл) → min ,
где t-- основные слагаемые элементы норм времени.
Разрабатываемые нормы должны соответствовать критерию оптимальности. Это предполагает их оптимизацию с учетом действующих на предприятии ограничений. Обеспечение оптимальности норм означает разработку нескольких вариантов допустимых норм для заданных условий. Из нескольких альтернативных норм выбирается наилучшая. За критерий оптимальности принимается минимум затрат живого и овеществленного труда:
t вр = ƒ (tж + tо) → min .
На практике критерий оптимальности норм выражается по минимальным затратам рабочего времени на осуществление трудовых процессов и на отдых работника:
t вр = ƒ (tтр + tот) → min.
Сущностью научного обоснования нормы трудовых затрат является выбор ее оптимального значения и определяющих характеристик технологического процесса и других производственных ограничений. В связи с тем, что все задачи внутрипроизводственного планирования, организации труда и производства на каждом предприятии в условиях рынка сводятся в конечном счете к получению высоких результатов, основными ограничениями в этом случае должны быть затраты различных ресурсов. В задачах установления норм времени, например, необходимый результат производства состоит в изготовлении единицы продукции или выполнении работы в соответствии с заданными техническими условиями и качественными требованиями. При обосновании норм обслуживания и численности, форм разделения и кооперации труда основным результатом производства в общем виде является выполнение программы выпуска продукции или обеспечение планируемого уровня использования производственной мощности. Объем выпуска продукции в значительной мере определяет специализацию рабочих мест и систему их обслуживания, а поэтому данный показатель является одним из ограничений и при установлении норм. В свою очередь, объем выпуска или предложение зависит от величины рыночного спроса на данную продукцию, работы и услуги, а также от уровня действующих цен. При планировании и организации труда и производства все ограничения в задачах оптимизации норм труда можно разделить на четыре группы. Первая группа определяет рассмотренные выше производственные результаты. Вторая группа обусловлена участием человека в процессе труда и характеризует допустимые санитарно-гигиенические, психофизиологические, социальные и правовые условия труда. Третья группа включает технические характеристики средств производства и предметов труда, обеспечивающих заданное качество продукции и нормальные условия эксплуатации оборудования. Четвертая группа определяет организационно-технические и планово-управленческие условия производства, регламентирующие производственные ресурсы, количество оборудования, численность персонала и т.д.
Факторы и критерии обоснования норм труда
- Техническими факторами, являются параметры технологического процесса, оборудования, инструмента, приспособлений, технические требования к качеству продукции.
- К экономическим факторам относятся характеристики объема продукции, затрат ресурсов различных видов, показатели продуктивности, состояние рынков товаров и ресурсов, возможности расширения производства, получения кредитов, ставки налогов и т.д.
- Под психофизиологическими факторами понимают показатели, характеризующие влияние трудового процесса на организм работающих: затраты их энергии, степень утомления и т.п.
- К социальным факторам относят содержательность труда, его разнообразие, наличие в нем творческих элементов, характер взаимоотношений в трудовых коллективах и т.п.
Методы нормирования труда по концепции, разработанной Немецким научным-практическим институтом REFA (Германия), может включать рассмотрение видов методов, методики расчёта норм и сферы применения.  
Концепция REFA — процессно-ориентированная организация труда, которая заключается в организации и управлении производственной цепочкой путём описания, анализа, оценки и управления процессами и рабочими системами. Цель — оптимизировать производственные процессы, снизить затраты и себестоимость продукции, сократить время, затрачиваемое на производство.  
Виды
Некоторые методы нормирования труда по концепции REFA:
· Хронометраж — изучение затрат рабочего времени многократно повторяющихся ручных и машинно-ручных элементов операций путём их измерения.  
· Метод мультимоментных наблюдений — позволяет определять величину затрат рабочего времени, не прибегая к их непосредственному измерению.
· Расчёт процессного (машинного) времени.  
· Метод сравнения и оценки.  
· Опрос, интервью.  
· Самозапись.  
· Системы заданных значений времени.  
· Метод планового времени. Выбор метода зависит от области производственных заданий или деятельности, для которых должны устанавливаться данные времени, и специфических условий. Методика
Некоторые особенности методики расчёта норм труда по методам REFA:
· Учёт факторов. Учитываются технические, организационные, санитарно-гигиенические, психологические, социальные и другие факторы, которые влияют на продолжительность каждого элемента операции.
· Проектирование рационального состава трудового процесса (последовательность и длительность операций).
· Корректировка нормативов в случае отклонения существующих организационно-технических условий от предусмотренных в элементных нормативах.
· Сложение нормативных значений по всем элементам операции, а к полученной сумме добавляется дополнительное время на перерывы и отдых, которые установлены для данного вида работ.
Сфера применения
Методы нормирования труда по концепции REFA применяются в разных областях, например:
· Производство — для установления норм на новые работы или для внесения поправок на изменения, возникшие в существующих работах.
· Непрямые области — например, обслуживание, администрация и другие рабочие места в офисе.  
· Расчёт времени прохождения заказа — подходят методы, которые учитывают время на выполнение каждого этапа процесса.  
· Предварительный расчёт калькулируемых затрат — используются методы, которые учитывают время на выполнение операций и время на обслуживание рабочего места. 
Нормативные документы
Методика REFA адаптирована к практическим нуждам производственных предприятий и предприятий сферы услуг. REFA проводит исследования в сотрудничестве с профессиональными союзами работодателей Германии, что позволяет адаптировать методику к конкретным задачам. 
Принципы нормирования труда:
· Эффективность. Необходимые производственные результаты должны достигаться с минимальными суммарными затратами трудовых, материальных, энергетических и информационных ресурсов.
· Комплексность. Нужно учитывать взаимосвязь технических, экономических, психологических, социальных и правовых факторов, влияющих на нормы труда.
· Системность. Организация и нормы труда должны соответствовать конечным результатам производства и учитывать зависимости между затратами ресурсов на всех этапах производственного процесса.
· Объективность. Для всех работников предприятия нужно создать равные возможности для выполнения норм.
· Конкретность. Организация и нормы труда должны соответствовать параметрам изготовляемой продукции, предметов и средств труда, его условиям, типу производства и другим объективным характеристикам.
· Динамичность. Необходимо адекватно менять организацию и нормы труда при существенном изменении производственных условий.
· Легитимность. При нормировании труда нужно соблюдать законы и другие правовые акты.
· Положительное отношение работников к предприятию. Нужно создать такую систему нормирования труда, при которой обеспечивается общее положительное отношение работающих к выполняемым функциям, социальной среде и предприятию в целом.

Требованиях к нормированию труда. Некоторые из них:
· Максимальное расширение сферы нормирования труда при всех видах деятельности и работ.  
· Высокое качество устанавливаемых норм труда, их максимальное приближение к общественно необходимым затратам труда.  
· Научная обоснованность норм труда на базе полного учёта организационно-технических, экономических, психофизиологических и социальных факторов.  
· Гуманизация норм труда. Например, создание для всех сотрудников предприятия равных возможностей для выполнения норм.  
· Ориентированность на наиболее целесообразный как в техническом, так и в экономическом отношении вариант производственного процесса.  
· Соответствие по степени укрупнения наиболее совершенным организационно-техническим условиям выполнения труда.  
· Простота для понимания и удобство применения как при ручных, так и при автоматизированных расчётах.  
Нормирование труда должно устанавливаться на основе определённых принципов:
· Эффективность. Производственные результаты достигаются с минимальными суммарными затратами трудовых, материальных, энергетических и информационных ресурсов.
· Комплексность. Необходимо учитывать взаимосвязь технических, экономических, психологических, социальных и правовых факторов, влияющих на нормы труда.
· Системность. Нормы труда должны соответствовать конечным результатам производства и учитывать зависимости между затратами ресурсов на всех этапах производственного процесса.
· Конкретность. Нормы труда должны соответствовать параметрам изготовляемой продукции, предметов и средств труда, его условиям, типу производства и другим объективным характеристикам.
· Динамичность. Необходимость адекватного изменения организации и норм труда при существенном изменении производственных условий.
· Легитимность. Соблюдение законов и других правовых актов при нормировании труда.
 Требованиях к нормативным материалам при нормировании труда:
· Соответствие современному уровню техники и технологии, организации труда.  
· Учёт влияния технико-технологических, организационных, экономических и психофизиологических факторов.  
· Обеспечение высокого качества устанавливаемых норм труда, оптимального уровня напряжённости (интенсивности) труда.  
· Соответствие требуемому уровню точности.  
· Удобство для расчёта затрат труда и определения трудоёмкости работ.  
· Возможность использования в автоматизированных системах и персональных электронно-вычислительных машинах для сбора и обработки информации.  
Также можно упомянуть, что нормативные материалы для нормирования труда могут быть межотраслевыми, отраслевыми и местными.  
При разработке нормативных материалов важно придерживаться таких требований, как разработка на основе методических рекомендаций, утверждённых для вида экономической деятельности, обоснование материалов исходя из периода их освоения и
Нормативные материалы по нормированию труда в учреждениях. К ним относятся, например:
· Межотраслевые нормы труда. Используются для нормирования труда работников, которые выполняют работы по одинаковой технологии в аналогичных организационно-технических условиях в различных отраслях экономики.
· Отраслевые нормы труда. Предназначены для нормирования труда на работах, которые выполняются в учреждениях одной отрасли экономики (образование, культура, здравоохранение и т. п.).
· Местные нормы труда. Разработаны и утверждены в учреждении.
 Также существуют временные и разовые нормы труда:
· Временные нормы. Устанавливаются на повторяющиеся операции, которые применяются на период освоения тех или иных видов работ при отсутствии нормативных материалов для нормирования труда. Временные нормы устанавливаются на срок до трёх месяцев, после чего их заменяют постоянными нормами.
· Разовые нормы. Устанавливаются на отдельные работы, которые носят единичный характер (внеплановые, аварийные и т. п.) и действуют, пока эти работы выполняются.
 Некоторые нормативные документы, которые касаются нормирования труда: Трудовой кодекс РФ, постановление Правительства РФ от 11.11.2002 №804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда», методические рекомендации Минтруда и социальной защиты РФ и другие.
Нормативные материалы по нормированию труда внутри предприятия:
· Законодательные основы. Вопросы нормирования труда отражены в главе 22 Трудового кодекса РФ, а также в «Положении об организации нормирования труда в народном хозяйстве», утверждённом Постановлением Госкомтруда и Президиума ВЦСПС от 19 июня 1986 года №226/П-6.  
· Виды норм труда. Среди них выделяют нормы выработки, времени, обслуживания, численности.  
· Классификация по длительности действия. Выделяют постоянные, временные и разовые нормы:
· Постоянные. Как правило, устанавливаются локальным нормативным актом компании бессрочно (пока работодатель не примет решение о пересмотре норм).  
· Временные. Их вводят, к примеру, для освоения нового оборудования.  
· Разовые. Могут быть установлены при выполнении персоналом разовых работ.  
· Классификация по «ареалу распространения». Нормы труда делят на индивидуальные и коллективные.  
· Классификация по другим признакам. Нормы труда могут быть операционными (установленными в отношении конкретной операции) и комплексными (установленными на несколько операций, действий).  
На нормы труда влияют техника на предприятии, режим использования техники, безопасность на производстве, соблюдение трудовых часов и перерывов на отдых.  
Некоторые нормативные акты, которые используются при разработке норм труда: Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 года №235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда», Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 года №504 «Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда». 
Нормирование оплаты труда на предприятии.
· Нормирование труда — единый процесс, который включает разработку, обоснование и юридическое оформление норм труда для определённых производственных условий. Нормирование связано с установлением меры труда, которая служит основанием для начисления заработной платы работнику.
· Виды норм труда: норма времени, норма выработки, норма обслуживания, норма управляемости, норма численности и другие.
· Норма труда — это объём работы или обязанностей, которые сотрудник должен выполнить за установленную единицу времени (час, рабочий день, месяц).
· Оплата труда и нормирование труда — взаимозависимые понятия. С помощью заработной платы руководитель устанавливает меру вознаграждения за выполненную работу, а принципы нормирования помогают разработать количественные и качественные показатели труда, за которые начисляется зарплата, премии и другие выплаты.
· Системы оплаты труда в зависимости от способа установления (регулирования) могут быть тарифная, бестарифная, смешанная, установленная законом, подзаконными нормативными актами или актами работодателя.
· Работа, выполненная сверх нормы, должна быть оплачена по завышенным расценкам, либо работник получит за это премию.
Также можно рассказать о том, что существуют типовые (межотраслевые, профессиональные и иные) нормы труда, утверждённые Правительством РФ, и что каждое предприятие или ИП разрабатывает системы нормирования труда и зарплаты самостоятельно.
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