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[bookmark: _Toc225941747]Общие положения
Целью проекта является выполнение работ по исследованию и описанию трудовых процессов на рабочих местах по заявленному перечню должностей в МБУ «Западнодвинский КДЦ».
В соответствии с целью были поставлены следующие задачи:
	[bookmark: Задачи]1. Определение целей и задач нормирования труда в учреждении.  Определение вида и количества регламентирующих документов, определяющих систему нормирования в учреждении.

	2. Анализ регламентирующих документов.

	3. Изучение существующих технологических норм и типовых межотраслевых (отраслевых) норм труда по исследуемым должностям. Подбор методик и выбор модели нормирования с учетом наличия/отсутствия типовых норм труда для нормируемых должностей. Выявление потребности в разработке новых и пересмотре действующих норм труда на уровне организации. Определение видов работ (операций), по которым отсутствуют типовые нормы.

	4.  Изучение и измерение затрат труда. Расчет/установление норм труда по результатам для нормируемых должностей. Обработка и формализация результатов измерений по видам норм труда.

	5. Создание итогового отчета по нормированию с приложением пакета документов и расчетов (методология расчета в Отчете в формате Word), содержащих нормы труда на каждую из должностей.


При расчете нормы времени и численности используются следующие коэффициенты:
- коэффициент, учитывающий подготовительно-заключительную работу, обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности;
- коэффициент, учитывающий планируемые невыходы.
Коэффициент, учитывающий подготовительно-заключительную работу, обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности, устанавливается на основе фотографий рабочего дня. Коэффициент приведен в таблице 1.
Коэффициент, учитывающий планируемые невыходы, при отсутствии статистики о неявках на работу по больничному листу и прочим неявкам, разрешенным законом, устанавливается на основе рекомендаций нормативных документов, среди которых Постановление Правительства РФ № 2072. Пример коэффициента приведен в таблице 2.

Таблица 1 – Коэффициенты, учитывающие подготовительно-заключительную работу, обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности в МБУ «Западнодвинский КДЦ» 
	Нормативы от оперативного времени, %

	Вид времени
	Интерпретация процесса
	Индекс
	Время, мин.

	Подготовительно-заключительное время
	Подготовка к выполнению заданной работы
	Тпз
	10,00

	Время на обслуживание рабочего места
	Поддержание рабочего места в состоянии, обеспечивающем производительную работу
	Тобс
	10,00

	Оперативное время
	Оперативная работа, включающая основное и вспомогательное время
	Топ
	445,00

	Время на отдых и личные надобности
	Время на отдых и личные надобности
	Тотл
	15,00

	ИТОГО
	480,00

	Коэффициент, учитывающий время, приходящееся в % к оперативному, на отдых и личные надобности (ТОТЛ), на обслуживание рабочего места (ТОБС) и на подготовительно-заключительные процессы в рамках смены (ТПЗ)
	1,08



Таблица 2 – Коэффициент, учитывающие планируемые невыходы
	№
	Показатели
	2024 год (план)
	Примечание

	1
	Количество рабочих дней в году
	248
	Производственный календарь на 2024 год

	2
	Норма невыходов по больничному листу и прочие неявки, разрешенные законом (кал. дней)
	14
	Стандартное допущение для
нормирования численности

	3
	Негативный абсентеизм
	1,06
	



Штатная численность сотрудников рассчитывается на основе норм по труду с учетом плановых невыходов, устанавливаемых по данным бухгалтерского учета по формуле (1):

	

	(1)


где ЧШ– штатная численность (расчетная);
ТО – общие трудозатраты (полезное рабочее время) на объем работы (работ), дни или часы; общие трудозатраты получаются суммированием трудозатрат на нормированные и ненормированные работы (операции), а также внеплановые задания и работы, связанные с непредвиденными ситуациями;
ФН – нормативный фонд рабочего времени на одного сотрудника за год с учетом дополнительного и основного отпуска. Фонд рабочего времени составляет 1819 ч. – общее количество рабочего времени сотрудника при 40-часовой неделе по производственному календарю с уменьшением за счет оплачиваемых отпусков сотрудника (как основного, так и дополнительного) и сокращенной продолжительности рабочего времени по отдельным должностям служащих (профессиям рабочих), а также в зависимости от условий труда;
 – коэффициент, учитывающий планируемые невыходы сотрудников во время неоплачиваемого отпуска, болезни и т.п.
При определении расчетного количества ставок используется правило округления из таблицы «Правила округления расчетного количества ставок».

Таблица 3 – Правила округления расчетного количества ставок
	№
	Расчетное число должностей
	Правила округления

	1
	Менее 0,13
	Отбрасываются (0)

	2
	0,13-0,37
	Округляются до 0,25

	3
	0,38-0,62
	Округляются до 0,5 

	4
	0,63-0,87
	Округляются до 0,75

	5
	Свыше 0,87
	Округляются до 1,0




[bookmark: _Toc225941748]1. Западнодвинский КДЦ
[bookmark: _Toc225941749]1-1. Директор
Согласно пункту 3.1. «Общее руководство» (Типовые нормативы численности, разработанные Институтом труда и утвержденные Федеральным государственным бюджетным учреждением «Научно–исследовательский институт труда и социального страхования» Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации № 001 от «24», января 2014 года), должности директора на предприятии (учреждении) соответствует 1,0 штатная единица.
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[bookmark: _Toc225941750]1-2. Художественный руководитель
Расчет нормативной численности сотрудника художественного руководителя проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	[bookmark: l33]Наименование должностей
	Норма численности, в штатных единицах на Учреждение

	1
	2

	Художественный руководитель
	1,0



Таким образом рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность художественного руководителя для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения

[bookmark: _Toc225941751]1-3. Руководитель театральной студии 2 категории
[bookmark: _Hlk144568329][bookmark: _Hlk139020439]На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 4 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1548,69
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1795
	
	




[bookmark: _Hlk139015286]Таблица 5 – КФО / Годовые трудозатраты руководителя театральной студии 2 категории
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1548,69

	2
	Разработка репертуара
	 1 разработка 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:30:00
	10,88

	3
	Постановка спектаклей
	 1 спектакль 
	
	
	1
	
	
	4%
	12
	4:30:00
	58,76

	4
	Постановка концертов и литературно-музыкальных композиций
	 1 постановка 
	
	
	1
	
	
	3%
	12
	3:00:00
	39,17

	5
	Участие в организации массовых мероприятий
	 1 мероприятие 
	
	
	2
	
	
	4%
	24
	2:30:00
	65,29

	6
	Проведение занятий по актерскому мастерству
	 1 занятие 
	2
	
	
	
	
	43%
	494
	1:15:00
	671,94

	7
	Проведение занятий по сценической речи
	 1 занятие 
	1
	
	
	
	
	13%
	247
	0:45:00
	201,58

	8
	Проведение занятий по сценическому движению
	 1 занятие 
	2
	
	
	
	
	26%
	494
	0:45:00
	403,16

	9
	Разработка Положения о театральной студии
	 1 разработка 
	
	
	
	
	1
	0%
	1
	2:30:00
	2,72

	10
	Комплектование студии
	 1 набор 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:30:00
	10,88

	11
	Ведение учета репетиций
	 1 операция 
	
	1
	
	
	
	0%
	52
	0:07:00
	6,62

	12
	Подготовка реквизита, костюмов, декораций
	 1 постановка 
	
	
	2
	
	
	4%
	24
	2:15:00
	58,76

	13
	Взаимодействие с художниками по свету/звуку
	 1 взаимодействие 
	
	1
	
	
	
	1%
	52
	0:20:00
	18,91
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[bookmark: _Toc225941752]1-4. Руководитель вокальной студии  2 категории
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 6 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1614,39
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1795
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Таблица 7 – КФО / Годовые трудозатраты руководителя вокальной студии 2 категории
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1614,39

	2
	Составление перспективных и текущих планов
	 1 планирование 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:30:00
	10,88

	3
	Проведение индивидуальных занятий по вокалу
	 1 занятие 
	
	4
	
	
	
	11%
	209
	0:45:00
	170,22

	4
	Проведение групповых занятий
	 1 занятие 
	2
	
	
	
	
	42%
	494
	1:15:00
	671,94

	5
	Работа над репертуаром (подбор, разучивание)
	 1 работа 
	1
	
	
	
	
	25%
	247
	1:30:00
	403,16

	6
	Разработка Положения о вокальной студии
	 1 разработка 
	
	
	
	
	1
	0%
	1
	2:30:00
	2,72

	7
	Организация репетиций
	 1 репетиция 
	1
	
	
	
	
	12%
	247
	0:45:00
	201,58

	8
	Подготовка к выступлениям, конкурсам, фестивалям
	 1 мероприятие 
	
	
	1
	
	
	3%
	12
	4:00:00
	52,23

	9
	Ведение журнала учета работы
	 1 операция 
	
	1
	
	
	
	0%
	52
	0:07:00
	6,62

	10
	Контроль дисциплины участников
	 1 контроль 
	1
	
	
	
	
	6%
	247
	0:20:00
	89,59

	11
	Составление сметы расходов
	 1 смета 
	
	
	
	1
	
	0%
	4
	1:15:00
	5,44
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[bookmark: _Toc225941753]1-5. Звукорежиссер  2категории
Расчет нормативной численности сотрудника звукорежиссера проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей и профессий
	Количество залов, классов, репетиционных помещений, сценических площадок

	
	до 2
	3 - 4
	5 - 6
	7 - 8
	9 - 10
	11 и выше

	1
	2
	3
	3
	5
	6
	7

	Звукорежиссер
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	1,5
	1,5 + (0,25 - на каждые 3 зала)



Используя данные о количестве залов, классов, репетиционных помещений, сценических площадок  рекомендуется принять к учету 1,25 шт.ед. на должность звукорежиссера 2 категории для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941754]1-6. Руководитель кружка самод. искусства 2 категории
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 8 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	20
	
	0,5 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	798,24
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1883
	
	




Таблица 9 – КФО / Годовые трудозатраты руководителя кружка самод. искусства 2 категории
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	798,24

	2
	Проведение групповых занятий
	 1 занятие 
	
	4
	
	
	
	57%
	209
	2:00:00
	453,92

	3
	Подготовка к занятиям
	 1 занятие 
	
	4
	
	
	
	28%
	209
	1:00:00
	226,96

	4
	Разработка планов работы
	 1 разработка 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:00:00
	8,71

	5
	Организация выступлений
	 1 мероприятие 
	
	
	1
	
	
	5%
	12
	3:00:00
	39,17

	6
	Ведение журнала учета
	 1 операция 
	
	1
	
	
	
	1%
	52
	0:10:00
	9,46

	7
	Написание творческих отчетов
	 1 отчет 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	1:30:00
	6,53

	8
	Набор участников в кружок
	 1 набор 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:00:00
	8,71

	9
	Контроль сохранности имущества
	 1 контроль 
	1
	
	
	
	
	6%
	247
	0:10:00
	44,80
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[bookmark: _Toc225941755]1-7. Зав. художественно-оформительской мастерской
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 10 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	28
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1538,66
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1812
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Таблица 11 – КФО / Годовые трудозатраты зав. художественно-оформительской мастерской
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1538,66

	2
	Организация работы мастерской (планирование, распределение заданий, контроль)
	 1 работа 
	1
	
	
	
	
	26%
	247
	1:30:00
	403,16

	3
	Разработка художественного оформления сценических площадок
	 1 разработка 
	
	1
	
	
	
	11%
	52
	3:00:00
	170,22

	4
	Разработка рабочих и конструктивных чертежей для декораций
	 1 разработка 
	
	1
	
	
	
	8%
	52
	2:15:00
	127,66

	5
	Руководство изготовлением декораций и бутафории
	 1 работа 
	1
	
	
	
	
	26%
	247
	1:30:00
	403,16

	6
	Изготовление и установка рекламных щитов
	 1 щит 
	
	
	2
	
	
	7%
	24
	4:00:00
	104,46

	7
	Разработка деталей художественного оформления помещений
	 1 объект 
	
	
	2
	
	
	5%
	24
	3:00:00
	78,35

	8
	Определение потребности в оборудовании и материалах
	 1 инвентаризация 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	1:30:00
	19,59

	9
	Подготовка сметы на обеспечение деятельности мастерской
	 1 подготовка 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:30:00
	10,88

	10
	Ведение учета и составление отчетности
	 1 отчет 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	1:30:00
	19,59

	11
	Контроль соблюдения правил по охране труда и ПБ
	 1 контроль 
	1
	
	
	
	
	13%
	247
	0:45:00
	201,58
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[bookmark: _Toc225941756]1-8. Аккомпаниатор
Расчет нормативной численности сотрудника аккомпаниатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Типы коллективов, клубных формирований, кружков, студий
	Наименования должностей

	
	аккомпаниатор
	балетмейстер
	дирижер
	концертмейстер, концертмейстер-аккомпаниатор <1>
	режиссер
	хормейстер
	художник

	1
	2
	4
	5
	6
	8
	9
	10

	оркестры
	50
	-
	100
	50
	-
	-
	-

	хоры (вокальные коллективы)
	50
	-
	-
	50
	-
	100
	-

	ансамбли песни
	50
	-
	-
	50
	-
	100
	-

	ансамбли песни и танца
	50
	100
	-
	50
	-
	100
	-

	циркового искусства
	50
	-
	-
	-
	50
	-
	-

	3. Кружки
	25
	50
	-
	25
	50
	50
	25






Таким образом рекомендуется принять к учету 0,50 шт.ед. на должность аккомпаниатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941757]1-9. Руководитель клубного формирования 2 категории
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 12 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1589,65
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1795
	
	




Таблица 13 – КФО / Годовые трудозатраты руководителя клубного формирования 2 категории
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1589,65

	2
	Набор участников в коллектив
	 1 набор 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:30:00
	10,88

	3
	Составление расписания занятий
	 1 составление 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	0:45:00
	9,79

	4
	Разработка планов и программ
	 1 разработка 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	4:00:00
	17,41

	5
	Разработка сценариев
	 1 сценарий 
	
	
	1
	
	
	2%
	12
	3:00:00
	39,17

	6
	Проведение занятий (групповых и индивидуальных)
	 1 занятие 
	3
	
	
	
	
	83%
	741
	1:38:00
	1317,00

	7
	Подготовка концертов, выставок, конкурсов
	 1 мероприятие 
	
	
	1
	
	
	3%
	12
	4:00:00
	52,23

	8
	Ведение журнала учета посещаемости
	 1 операция 
	3
	
	
	
	
	6%
	741
	0:07:00
	94,07

	9
	Написание творческих отчетов
	 1 отчет 
	
	
	
	1
	
	0%
	4
	1:30:00
	6,53

	10
	Развитие творческих способностей участников (индивидуальная работа)
	 1 участник 
	
	1
	
	
	
	3%
	52
	0:45:00
	42,55
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[bookmark: _Toc225941758]1-10. Руководитель любительского объединения  без категории
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 14 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1577,10
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1795
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Таблица 15 – КФО / Годовые трудозатраты руководителя любительского объединения без категории
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1577,10

	2
	Набор участников в коллектив
	 1 набор 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:00:00
	8,71

	3
	Составление расписания занятий
	 1 составление 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	0:45:00
	9,79

	4
	Разработка планов, программ, сценариев
	 1 разработка 
	
	
	1
	
	
	2%
	12
	2:00:00
	26,12

	5
	Проведение занятий
	 1 занятие 
	3
	
	
	
	
	77%
	741
	1:30:00
	1209,49

	6
	Подготовка концертов, выставок, конкурсов
	 1 мероприятие 
	
	
	1
	
	
	3%
	12
	4:00:00
	52,23

	7
	Ведение журнала учета посещаемости
	 1 операция 
	3
	
	
	
	
	9%
	741
	0:10:00
	134,39

	8
	Написание творческих отчетов
	 1 отчет 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:00:00
	8,71

	9
	Развитие творческих способностей участников
	 1 участник 
	
	3
	
	
	
	8%
	156
	0:45:00
	127,66
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[bookmark: _Toc225941759]1-11. Руководитель ВИА 2 категории
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 16 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	20
	
	0,5 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	786,83
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1883
	
	










19

Таблица 17 – КФО / Годовые трудозатраты руководителя ВИА 2 категории
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	786,83

	2
	Разработка концепции коллектива, репертуара
	 1 разработка 
	
	
	
	1
	
	2%
	4
	3:00:00
	13,06

	3
	Аранжировка и подготовка концертных номеров
	 1 номер 
	
	
	2
	
	
	7%
	24
	2:00:00
	52,23

	4
	Проведение репетиций
	 1 репетиция 
	1
	
	
	
	
	51%
	247
	1:30:00
	403,16

	5
	Планирование выступлений
	 1 планирование 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	0:45:00
	9,79

	6
	Участие в конкурсах и фестивалях
	 1 мероприятие 
	
	
	
	1
	
	2%
	4
	4:00:00
	17,41

	7
	Обучение участников ансамбля
	 1 занятие 
	1
	
	
	
	
	26%
	247
	0:45:00
	201,58

	8
	Контроль сохранности музыкальных инструментов и оборудования
	 1 контроль 
	1
	
	
	
	
	11%
	247
	0:20:00
	89,59
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[bookmark: _Toc225941760]1-12. Руководитель хореографической студии 2 категории
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 18 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1589,02
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1795
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Таблица 19 – КФО / Годовые трудозатраты руководителя хореографической студии 2 категории
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1589,02

	2
	Разработка концепции студии, репертуара
	 1 разработка 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	3:00:00
	13,06

	3
	Постановка групповых и сольных танцевальных номеров
	 1 номер 
	
	
	2
	
	
	4%
	24
	2:15:00
	58,76

	4
	Подбор музыки и костюмов
	 1 постановка 
	
	
	2
	
	
	2%
	24
	1:30:00
	39,17

	5
	Проведение регулярных репетиций
	 1 репетиция 
	3
	
	
	
	
	76%
	741
	1:30:00
	1209,49

	6
	Ведение журнала учета
	 1 операция 
	3
	
	
	
	
	6%
	741
	0:07:00
	94,07

	7
	Составление графиков выступлений
	 1 составление 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	0:45:00
	9,79

	8
	Подготовка массовых мероприятий и отчетных концертов
	 1 мероприятие 
	
	
	1
	
	
	3%
	12
	4:00:00
	52,23

	9
	Участие в конкурсах (подготовка, выезд)
	 1 мероприятие 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	4:00:00
	17,41

	10
	Составление сметы расходов
	 1 смета 
	
	
	
	1
	
	0%
	4
	1:15:00
	5,44

	11
	Контроль дисциплины участников
	 1 контроль 
	1
	
	
	
	
	6%
	247
	0:20:00
	89,59
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[bookmark: _Toc225941761]1-13. Заведующая методическим отделом
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 20 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1532,51
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1795
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Таблица 21 – КФО / Годовые трудозатраты заведующего методическим отделом
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1532,51

	2
	Анализ состояния культурного обслуживания
	 1 анализ 
	
	1
	
	
	
	11%
	52
	3:00:00
	170,22

	3
	Разработка предложений по улучшению деятельности
	 1 разработка 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	1:30:00
	19,59

	4
	Разработка текущих и перспективных планов
	 1 разработка 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	4:00:00
	17,41

	5
	Разработка рабочих планов, сценариев, авторских материалов
	 1 разработка 
	1
	
	
	
	
	56%
	247
	3:10:00
	851,12

	6
	Организация семинаров, консультаций, мастер-классов
	 1 мероприятие 
	
	1
	
	
	
	17%
	52
	4:30:00
	255,33

	7
	Участие в аттестации сотрудников
	 1 аттестация 
	
	
	
	
	1
	0%
	1
	2:30:00
	2,72

	8
	Подготовка отчетов, методических рекомендаций
	 1 отчет 
	
	
	1
	
	
	3%
	12
	3:00:00
	39,17

	9
	Подготовка информационных писем
	 1 письмо 
	
	1
	
	
	
	3%
	52
	0:45:00
	42,55

	10
	Дача обязательных указаний подчиненным работникам
	 1 планерка 
	1
	
	
	
	
	9%
	247
	0:30:00
	134,39
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[bookmark: _Toc225941762]1-14. Светооператор
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 22 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1614,81
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1795
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Таблица 23 – КФО / Годовые трудозатраты светооператора
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1614,81

	2
	Разработка световых решений для спектаклей и концертов
	 1 разработка 
	
	1
	
	
	
	8%
	52
	2:15:00
	127,66

	3
	Воплощение световых решений
	 1 мероприятие 
	
	3
	
	
	
	16%
	156
	1:30:00
	255,33

	4
	Работа со световыми пультами
	 1 мероприятие 
	
	3
	
	
	
	32%
	156
	3:00:00
	510,66

	5
	Монтаж световой аппаратуры
	 1 монтаж 
	
	3
	
	
	
	16%
	156
	1:30:00
	255,33

	6
	Настройка (направка) световой аппаратуры
	 1 настройка 
	
	3
	
	
	
	8%
	156
	0:45:00
	127,66

	7
	Демонтаж световой аппаратуры
	 1 демонтаж 
	
	3
	
	
	
	8%
	156
	0:45:00
	127,66

	8
	Текущий ремонт, чистка и замена неисправных приборов
	 1 операция 
	
	1
	
	
	
	3%
	52
	0:45:00
	42,55

	9
	Запись световых партитур на компьютерных пультах
	 1 запись 
	
	
	4
	
	
	5%
	48
	1:30:00
	78,35

	10
	Проверка оборудования перед мероприятиями
	 1 проверка 
	1
	
	
	
	
	6%
	247
	0:20:00
	89,59
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[bookmark: _Toc225941763]1-15. Звукооператор
Расчет нормативной численности сотрудника звукооператора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938).
 
	Наименование должностей и профессий
	Количество залов, классов, репетиционных помещений, сценических площадок

	
	до 2
	3 - 4
	5 - 6
	7 - 8
	9 - 10
	11 и выше

	1
	2
	3
	3
	5
	6
	7

	Звукооператор
	0,5
	1,0
	1,5
	2,0
	2,5
	2,5 + (0,5 - на каждые 3 зала)



Используя данные о количестве залов, классов, репетиционных помещений, сценических площадок  рекомендуется принять к учету 2,00 шт.ед. на должность звукооператора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941764]1-16. Зам. директора по хозяйственной части
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 24 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	28
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1551,60
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1812
	
	




Таблица 25 – КФО / Годовые трудозатраты зам. директора по хозяйственной части
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1551,60

	2
	Организация и контроль хозяйственной деятельности
	 1 работа 
	1
	
	
	
	
	35%
	247
	2:00:00
	537,55

	3
	Контроль состояния приборов учета (вода, тепло, э/э)
	 1 контроль 
	
	1
	
	
	
	3%
	52
	0:45:00
	42,55

	4
	Сдача сведений о потреблении ресурсов
	 1 сдача 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	1:30:00
	19,59

	5
	Закупка, учет, хранение и списание материальных ценностей
	 1 операция 
	
	1
	
	
	
	9%
	52
	2:30:00
	141,85

	6
	Контроль исправности помещений, систем, проведение ремонтов
	 1 контроль 
	
	1
	
	
	
	5%
	52
	1:30:00
	85,11

	7
	Обеспечение пожарной безопасности, охраны труда
	 1 проверка 
	
	1
	
	
	
	5%
	52
	1:30:00
	85,11

	8
	Организация учений и инструктажей по ТБ и АТЗ
	 1 обучение 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	2:30:00
	10,88

	9
	Руководство техническим и обслуживающим персоналом
	 1 работа 
	1
	
	
	
	
	35%
	247
	2:00:00
	537,55

	10
	Заключение договоров на хозяйственное обслуживание
	 1 договор 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	1:40:00
	21,76

	11
	Участие в инвентаризации
	 1 инвентаризация 
	
	
	
	1
	
	1%
	4
	4:00:00
	17,41

	12
	Ведение табельного учета
	 1 операция 
	
	
	1
	
	
	2%
	12
	2:30:00
	32,64

	13
	Составление отчетности по хозяйственной части
	 1 отчет 
	
	
	1
	
	
	1%
	12
	1:30:00
	19,59
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[bookmark: _Toc225941765]1-17. Рабочий сцены
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 26 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	20
	
	0,5 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	740,55
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1883
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Таблица 27 – КФО / Годовые трудозатраты рабочего сцены
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	№
	Наименование трудовой операции (процесса)
	Единица измерения (драйвер)
	Периодичность выполнения работ
	Доля в общем объёме
	Среднегодовой объем работ (количество)
	Норма основного времени (расчётное значение) Тож, чч:мм:сс
	Трудоемкость (годовая), чел.-час. 


	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Оперативная работа (Топ)
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	740,55

	2
	Установка декораций, конструкций, мебели
	 1 мероприятие 
	
	
	10
	
	
	26%
	120
	1:30:00
	195,87

	3
	Демонтаж декораций и конструкций
	 1 мероприятие 
	
	
	10
	
	
	18%
	120
	1:00:00
	130,58

	4
	Работа со сценическими подъемами, штанкетами
	 1 мероприятие 
	
	
	10
	
	
	26%
	120
	1:30:00
	195,87

	5
	Проверка исправности оборудования перед мероприятиями
	 1 мероприятие 
	
	
	10
	
	
	6%
	120
	0:20:00
	43,53

	6
	Мелкий ремонт сценического имущества
	 1 ремонт 
	
	2
	
	
	
	11%
	104
	0:45:00
	85,11

	7
	Обеспечение чистоты на сцене и в закулисном пространстве
	 1 уборка 
	1
	
	
	
	
	12%
	247
	0:20:00
	89,59










30

[bookmark: _Toc225941766]1-18. Сторож
[bookmark: _Hlk215137170]Расчет нормативной численности сотрудника сторожа проводился на основе информации о расстановке кадров, режиме сменности и количестве сторожевых постов

	
	Название поста
	Режим работы
	Количество сотрудников на посту в одну смену
	Продолжительность смены, час

	1.
	Пост 1
	2/2 20.00 - 07.00 
	1 сотрудник
	14



Таким образом, рекомендуется принять к учету 2,00 шт.ед. на должность сторожа для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941767]1-19. Уборщица
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 28 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1695
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1795
	
	




Таблица 29 – КФО / Годовые трудозатраты уборщицы
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	Наименование помещений
	Наименование объектов уборки
	Объём объектов уборки
(шт, м2, м)
	Периодичность выполнения работ
	 Норма времени, чел.-мин 
	 Трудоемкость (годовая), чел.-час. 
	 FTE (годовой) 

	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	
	13
	

	х
	х
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1695,34
	0,94

	Служебные помещения         
	Пол
	400,00
	1
	
	
	
	
	0,402
	661,96
	0,37

	Служебные помещения         
	Пол
	400,00
	1
	
	
	
	
	0,210
	345,80
	0,19

	Служебные помещения        
	Пол
	400,00
	1
	
	
	
	
	0,168
	276,64
	0,15

	Лестницы
	Пол
	25,00
	1
	
	
	
	
	1,170
	120,41
	0,07

	Лестницы
	Пол
	25,00
	1
	
	
	
	
	0,357
	36,74
	0,02

	По всему зданию
	Зеркало
	6,00
	
	1
	
	
	
	1,500
	7,80
	0,00

	По всему зданию
	Ковровое покрытие
	30,00
	
	1
	
	
	
	0,360
	9,36
	0,01

	Служебные помещения
	Корзина
	10,00
	1
	
	
	
	
	0,500
	20,58
	0,01

	По всему зданию
	Окна
	36,00
	
	
	
	1
	
	7,000
	16,80
	0,01

	По всему зданию
	Подоконник
	18,00
	
	1
	
	
	
	0,800
	12,48
	0,01

	Санузлы
	Раковина
	4,00
	1
	
	
	
	
	3,000
	49,40
	0,03

	Санузлы
	Унитаз
	6,00
	1
	
	
	
	
	5,000
	123,50
	0,07

	По всему зданию
	Урна
	4,00
	
	1
	
	
	
	4,000
	13,87
	0,01
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[bookmark: _Toc225941768]1-20. Уборщица
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 30 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1838
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1794,86
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Таблица 31 – КФО / Годовые трудозатраты уборщицы
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	Наименование помещений
	Наименование объектов уборки
	Объём объектов уборки
(шт, м2, м)
	Периодичность выполнения работ
	 Норма времени, чел.-мин 
	 Трудоемкость (годовая), чел.-час. 
	 FTE (годовой) 

	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	
	13
	

	х
	х
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1837,68
	1,02

	Служебные помещения         
	Пол
	450,00
	1
	
	
	
	
	0,402
	744,71
	0,41

	Служебные помещения         
	Пол
	450,00
	1
	
	
	
	
	0,210
	389,03
	0,22

	Служебные помещения        
	Пол
	450,00
	1
	
	
	
	
	0,168
	311,22
	0,17

	Лестницы
	Пол
	25,00
	1
	
	
	
	
	1,170
	120,41
	0,07

	Лестницы
	Пол
	25,00
	1
	
	
	
	
	0,357
	36,74
	0,02

	По всему зданию
	Зеркало
	6,00
	
	1
	
	
	
	1,500
	7,80
	0,00

	По всему зданию
	Ковровое покрытие
	40,00
	
	1
	
	
	
	0,360
	12,48
	0,01

	Служебные помещения
	Корзина
	10,00
	1
	
	
	
	
	0,500
	20,58
	0,01

	По всему зданию
	Окна
	20,00
	
	
	
	1
	
	7,000
	9,33
	0,01

	По всему зданию
	Подоконник
	18,00
	
	1
	
	
	
	0,800
	12,48
	0,01

	Санузлы
	Раковина
	4,00
	1
	
	
	
	
	3,000
	49,40
	0,03

	Санузлы
	Унитаз
	6,00
	1
	
	
	
	
	5,000
	123,50
	0,07
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[bookmark: _Toc225941769]1-21. Уборщица
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 32 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	40
	
	1 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	31
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1695
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1794,86
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Таблица 33 – КФО / Годовые трудозатраты уборщицы
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	Наименование помещений
	Наименование объектов уборки
	Объём объектов уборки
(шт, м2, м)
	Периодичность выполнения работ
	 Норма времени, чел.-мин 
	 Трудоемкость (годовая), чел.-час. 
	 FTE (годовой) 

	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	
	13
	

	х
	х
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1695,34
	0,94

	Служебные помещения         
	Пол
	400,00
	1
	
	
	
	
	0,402
	661,96
	0,37

	Служебные помещения         
	Пол
	400,00
	1
	
	
	
	
	0,210
	345,80
	0,19

	Служебные помещения        
	Пол
	400,00
	1
	
	
	
	
	0,168
	276,64
	0,15

	Лестницы
	Пол
	25,00
	1
	
	
	
	
	1,170
	120,41
	0,07

	Лестницы
	Пол
	25,00
	1
	
	
	
	
	0,357
	36,74
	0,02

	По всему зданию
	Зеркало
	6,00
	
	1
	
	
	
	1,500
	7,80
	0,00

	По всему зданию
	Ковровое покрытие
	30,00
	
	1
	
	
	
	0,360
	9,36
	0,01

	Служебные помещения
	Корзина
	10,00
	1
	
	
	
	
	0,500
	20,58
	0,01

	По всему зданию
	Окна
	36,00
	
	
	
	1
	
	7,000
	16,80
	0,01

	По всему зданию
	Подоконник
	18,00
	
	1
	
	
	
	0,800
	12,48
	0,01

	Санузлы
	Раковина
	4,00
	1
	
	
	
	
	3,000
	49,40
	0,03

	Санузлы
	Унитаз
	6,00
	1
	
	
	
	
	5,000
	123,50
	0,07

	По всему зданию
	Урна
	4,00
	
	1
	
	
	
	4,000
	13,87
	0,01
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[bookmark: _Toc225941770]1-22. Кассир
Расчет нормативной численности сотрудника кассира проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество посетителей на 1 мероприятие (среднее значение) согласно государственному заданию

	
	до 50
	51 - 100
	101 - 150
	151 - 200
	201 - 250
	251 и выше

	1
	2
	3
	3
	5
	6
	7

	Билетный кассир
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	1,75
	1,75 + (0,25 - на каждые 50 посетителей)






Используя данные о количестве посетителей на 1 мероприятие (среднее значение), рекомендуется принять к учету 2,00 шт.ед. на должность кассира для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941771]1-23. Контролер билетов
[bookmark: _Hlk215051782]Расчет нормативной численности сотрудника контролера билетов проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество посетителей на 1 мероприятие (среднее значение) согласно государственному заданию

	
	до 50
	51 - 100
	101 - 150
	151 - 200
	201 - 250
	251 и выше

	Контролер билетов
	0,5
	1,0
	2,0
	3,0
	3,5
	3,5 + (0,5 - на каждые 50 посетителей)






Используя данные о количестве посетителей на 1 мероприятие (среднее значение), рекомендуется принять к учету 4,00 шт.ед. на должность контролера билетов для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941772]1-24. Гардеробщик
Расчет нормативной численности сотрудника гардеробщика проводился на основе Типовых нормативов численности работников по обслуживанию и эксплуатации зданий и сооружений. ШИФР 15.02.02 (утв. Минтрудом России 24.01.2014 N 001)

	N п/п
	[bookmark: 102793]Количество мест в гардеробе
	[bookmark: 102794]Численность гардеробщиков на один гардероб, шт.ед. в смену

	[bookmark: 102795]1
	[bookmark: 102796]2
	[bookmark: 102797]3

	[bookmark: 102798]1.
	[bookmark: 102799]до 100
	[bookmark: 102800]0,5

	[bookmark: 102801]2.
	[bookmark: 102802]101 - 200
	[bookmark: 102803]0,75

	[bookmark: 102804]3.
	[bookmark: 102805]201 - 300
	[bookmark: 102806]1,0

	[bookmark: 102807]4.
	[bookmark: 102808]301 - 400
	[bookmark: 102809]1,1

	[bookmark: 102810]5.
	[bookmark: 102811]401 - 500
	[bookmark: 102812]1,25

	[bookmark: 102813]6.
	[bookmark: 102814]501 - 600
	[bookmark: 102815]1,5

	[bookmark: 102816]7.
	[bookmark: 102817]601 - 700
	[bookmark: 102818]1,75

	[bookmark: 102819]8.
	[bookmark: 102820]701 - 800
	[bookmark: 102821]2,0

	[bookmark: 102822]9.
	[bookmark: 102823]801 - 900
	[bookmark: 102824]2,25

	[bookmark: 102825]10.
	[bookmark: 102826]901 - 1000
	[bookmark: 102827]2,5

	[bookmark: 102828]11.
	[bookmark: 102829]1001 - 1100
	[bookmark: 102830]2,75






Используя данные количества мест в гардеробе, а также расстановку кадров рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность гардеробщика для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения



82

[bookmark: _Toc225941773]2. Бибиревский ДК
[bookmark: _Toc225941774]2-1. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)



Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 0,25 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения

[bookmark: _Toc225941775]3. Дубровский ДК
[bookmark: _Toc225941776]3-1. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)



Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, а также выполняемые дополнительные обязанности, не входящие в должностную инструкцию, рекомендуется принять к учету 0,50 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения

[bookmark: _Toc225941777]4. Улинский ДК
[bookmark: _Toc225941778]4-1. Культорганизатор 2 категории
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)



Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения

[bookmark: _Toc225941779]4-2. Уборщик
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 34 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	9
	
	0,5 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	28
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	708
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1936
	
	




Таблица 35 – КФО / Годовые трудозатраты уборщика
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	Наименование помещений
	Наименование объектов уборки
	Объём объектов уборки
(шт, м2, м)
	Периодичность выполнения работ
	 Норма времени, чел.-мин 
	 Трудоемкость (годовая), чел.-час. 
	 FTE (годовой) 

	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	
	13
	

	х
	х
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	708,02
	0,37

	Служебные помещения         
	Пол
	100,00
	1
	
	
	
	
	0,402
	165,49
	0,09

	Служебные помещения         
	Пол
	100,00
	1
	
	
	
	
	0,210
	86,45
	0,04

	Служебные помещения        
	Пол
	100,00
	1
	
	
	
	
	0,168
	69,16
	0,04

	По всему зданию
	Зеркало
	1,00
	
	1
	
	
	
	1,500
	1,30
	0,00

	Служебные помещения
	Корзина
	2,00
	1
	
	
	
	
	0,500
	4,12
	0,00

	По всему зданию
	Окна
	20,00
	
	
	
	1
	
	7,000
	9,33
	0,00

	По всему зданию
	Подоконник
	12,00
	
	1
	
	
	
	0,800
	8,32
	0,00

	Санузлы
	Унитаз
	1,00
	1
	
	
	
	
	15,000
	61,75
	0,03

	По всему зданию
	Топка печи
	2,00
	
	
	
	
	90
	100,700
	302,10
	0,16
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[bookmark: _Toc225941780]5. Севостьяновский ДК
[bookmark: _Toc225941781]5-1. Культорганизатор 2 категории
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)






Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 0,50 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941782]5-2. Уборщик
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 36 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	14,4
	
	0,5 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	28
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	1062
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1914,40
	
	




Таблица 37 – КФО / Годовые трудозатраты уборщика
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	Наименование помещений
	Наименование объектов уборки
	Объём объектов уборки
(шт, м2, м)
	Периодичность выполнения работ
	 Норма времени, чел.-мин 
	 Трудоемкость (годовая), чел.-час. 
	 FTE (годовой) 

	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	
	13
	

	х
	х
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	1062,40
	0,55

	Служебные помещения         
	Пол
	150,00
	1
	
	
	
	
	0,402
	248,24
	0,13

	Служебные помещения         
	Пол
	150,00
	1
	
	
	
	
	0,210
	129,68
	0,07

	Служебные помещения        
	Пол
	150,00
	1
	
	
	
	
	0,168
	103,74
	0,05

	По всему зданию
	Зеркало
	1,00
	
	1
	
	
	
	1,500
	1,30
	0,00

	Служебные помещения
	Корзина
	2,00
	1
	
	
	
	
	0,500
	4,12
	0,00

	По всему зданию
	Окна
	22,00
	
	
	
	1
	
	7,000
	10,27
	0,01

	По всему зданию
	Подоконник
	12,00
	
	1
	
	
	
	0,800
	8,32
	0,00

	Санузлы
	Унитаз
	1,00
	1
	
	
	
	
	15,000
	61,75
	0,03

	По всему зданию
	Топка печи
	3,00
	
	
	
	
	90
	110,000
	495,00
	0,26
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[bookmark: _Toc225941783]6. Пятиусовский ДК
[bookmark: _Toc225941784]6-1. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)






Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения



99

[bookmark: _Toc225941785]7. Шараповский ДК
[bookmark: _Toc225941786]7-1. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)



[bookmark: _Toc225941787]Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, а также выполняемые дополнительные обязанности, не входящие в должностную инструкцию, рекомендуется принять к учету 0,50 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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8. Антоновский ДК
[bookmark: _Toc225941788]8-1. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)



Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
[bookmark: _Toc225941789]9. Макеевский ДК
[bookmark: _Toc225941790]9-1. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)






Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941791]9-2. Уборщик
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 38 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	7,2
	
	0,25 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	28
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	544
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1943,40
	
	










1

Таблица 39 – КФО / Годовые трудозатраты уборщика
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	Наименование помещений
	Наименование объектов уборки
	Объём объектов уборки
(шт, м2, м)
	Периодичность выполнения работ
	 Норма времени, чел.-мин 
	 Трудоемкость (годовая), чел.-час. 
	 FTE (годовой) 

	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	
	13
	

	х
	х
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	543,50
	0,28

	Служебные помещения         
	Пол
	50,00
	1
	
	
	
	
	0,402
	82,75
	0,04

	Служебные помещения         
	Пол
	50,00
	1
	
	
	
	
	0,210
	43,23
	0,02

	Служебные помещения        
	Пол
	50,00
	1
	
	
	
	
	0,168
	34,58
	0,02

	По всему зданию
	Зеркало
	1,00
	
	1
	
	
	
	1,500
	1,30
	0,00

	Служебные помещения
	Корзина
	2,00
	1
	
	
	
	
	0,500
	4,12
	0,00

	По всему зданию
	Окна
	16,00
	
	
	
	1
	
	7,000
	7,47
	0,00

	По всему зданию
	Подоконник
	12,00
	
	1
	
	
	
	0,800
	8,32
	0,00

	Санузлы
	Унитаз
	1,00
	1
	
	
	
	
	15,000
	61,75
	0,03

	По всему зданию
	Топка печи
	2,00
	
	
	
	
	90
	100,000
	300,00
	0,15
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[bookmark: _Toc225941792]10. Ильинский ДК
[bookmark: _Toc225941793]10-1. Заведующая
Расчет нормативной численности сотрудника заведующей проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Норма численности, в штатных единицах

	1
	2

	Заведующий (руководитель) филиалом (обособленным подразделением)	
	1,0 на филиал (обособленное подразделение)



Таким образом рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность заведующей для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941794]10-2. Культорганизатор 2 категории
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)






Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941795]10-3. Уборщица
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 40 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	22
	
	0,5 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	28
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	716
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1885,40
	
	




Таблица 41 – КФО / Годовые трудозатраты уборщицы
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	Наименование помещений
	Наименование объектов уборки
	Объём объектов уборки
(шт, м2, м)
	Периодичность выполнения работ
	 Норма времени, чел.-мин 
	 Трудоемкость (годовая), чел.-час. 
	 FTE (годовой) 

	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	
	13
	

	х
	х
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	715,81
	0,38

	Служебные помещения         
	Пол
	200,00
	1
	
	
	
	
	0,402
	330,98
	0,18

	Служебные помещения         
	Пол
	200,00
	1
	
	
	
	
	0,210
	172,90
	0,09

	Служебные помещения        
	Пол
	200,00
	1
	
	
	
	
	0,168
	138,32
	0,07

	По всему зданию
	Зеркало
	1,00
	
	1
	
	
	
	1,500
	1,30
	0,00

	Служебные помещения
	Корзина
	4,00
	1
	
	
	
	
	0,500
	8,23
	0,00

	По всему зданию
	Окна
	40,00
	
	
	
	1
	
	7,000
	18,67
	0,01

	По всему зданию
	Подоконник
	18,00
	
	1
	
	
	
	0,800
	12,48
	0,01

	Санузлы
	Раковина
	1,00
	1
	
	
	
	
	3,000
	12,35
	0,01

	Санузлы
	Унитаз
	1,00
	1
	
	
	
	
	5,000
	20,58
	0,01
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[bookmark: _Toc225941796]10-4. Уборщица
На основании КФО установлена нормативная штатная численность.

Таблица 42 – Расчет численности
	Показатель
	Значение
	Расчет штатной численности (Чш)

	
	
	Расчетная формула
	Нормативная численность

	Продолжительность рабочей недели, час.
	22
	
	0,5 шт. ед.

	Продолжительность отпуска, кал. дн.
	28
	
	

	Фактические годовые трудозатраты (То), час.
	802
	
	

	Коэффициент невыходов (Кн)
	1,06
	
	

	Нормативный фонд рабочего времени в год за вычетом длительности отпусков (Фн), час.
	1885,40
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Таблица 43 – КФО / Годовые трудозатраты уборщицы
	ФИО интервьюируемого сотрудника:
	

	Наименование помещений
	Наименование объектов уборки
	Объём объектов уборки
(шт, м2, м)
	Периодичность выполнения работ
	 Норма времени, чел.-мин 
	 Трудоемкость (годовая), чел.-час. 
	 FTE (годовой) 

	
	
	
	Ежедневно
	Еженедельно
	Ежемесячно
	Ежеквартально
	Ежегодно
	
	
	

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	
	13
	

	х
	х
	 х 
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	802,02
	0,43

	Служебные помещения         
	Пол
	230,00
	1
	
	
	
	
	0,402
	380,63
	0,20

	Служебные помещения         
	Пол
	230,00
	1
	
	
	
	
	0,210
	198,84
	0,11

	Служебные помещения        
	Пол
	230,00
	1
	
	
	
	
	0,168
	159,07
	0,08

	Служебные помещения
	Корзина
	4,00
	1
	
	
	
	
	0,500
	8,23
	0,00

	По всему зданию
	Окна
	30,00
	
	
	
	1
	
	7,000
	14,00
	0,01

	По всему зданию
	Подоконник
	12,00
	
	1
	
	
	
	0,800
	8,32
	0,00

	Санузлы
	Унитаз
	1,00
	1
	
	
	
	
	5,000
	20,58
	0,01
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[bookmark: _Toc225941797]11. Аксентьево ДК
[bookmark: _Toc225941798]11-1. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)



[bookmark: _Toc225941799]Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, а также выполняемые дополнительные обязанности, не входящие в должностную инструкцию, рекомендуется принять к учету 0,50 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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12. Бенецкий ДК
[bookmark: _Toc225941800]12-1. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)



Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
[bookmark: _Toc225941801]13. Староторопский ДК
[bookmark: _Toc225941802]13-1. Заведующая
Расчет нормативной численности сотрудника заведующей проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Норма численности, в штатных единицах

	1
	2

	Заведующий (руководитель) филиалом (обособленным подразделением)	
	1,0 на филиал (обособленное подразделение)



Таким образом рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность заведующей для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
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[bookmark: _Toc225941803]13-2. Культорганизатор
Расчет нормативной численности сотрудника культорганизатора проводился на основе Приказа Минкультуры России от 30.12.2015 N 3448 "Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в культурно-досуговых учреждениях и других организациях культурно-досугового типа" (Зарегистрировано в Минюсте России 02.02.2016 N 40938). 

	Наименование должностей
	Количество детских культурно-массовых мероприятий в год

	
	до 15
	16 - 25
	26 - 50
	51 - 75
	76 - 100
	101 и выше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	культорганизатор
	0,25
	0,5
	1,0
	1,25
	2,0
	2,0 + (0,5 - на каждые 25 мероприятий)



Используя данные о среднем количестве детских культурно-массовых мероприятий в год, рекомендуется принять к учету 1,00 шт.ед. на должность культорганизатора для выполнения трудовых процессов при организационно-технических условиях их выполнения
[bookmark: _Toc225941804]Заключение

Результаты нормирования труда представлены в:
· фактическом балансе рабочего времени;
· графическом отображении элементов затрат рабочего времени;
· таблицах годовых трудозатрат;
· [bookmark: Закл1]сводной таблице результатов нормирования (Таблица 44 - Сводная таблица результатов нормирования персонала в МБУ «Западнодвинский КДЦ»).

[bookmark: Закл2]Таблица 44 - Сводная таблица результатов нормирования персонала в
[bookmark: Раб2] МБУ «Западнодвинский КДЦ»
	№
	Подразделение, позиция штатного расписания
	Количество штатных
единиц
	Количество штатных единиц по результатам нормирования

	[bookmark: Закл3]1
	Западнодвинский КДЦ
	
	

	1-1
	Директор
	1
	1

	1-2
	Художественный руководитель
	1
	1

	1-3
	Руководитель театральной студии 2 категории
	1
	1

	1-4
	Руководитель вокальной студии  2 категории
	1
	1

	1-5
	Звукорежиссер  2категории
	1
	1,25

	1-6
	Руководитель кружка самод. искусства 2 категории
	0,5
	0,5

	1-7
	Зав. художественно-оформительской мастерской
	1
	1

	1-8
	Аккомпаниатор
	1
	0,75

	1-9
	Руководитель клубного формирования 2 категории
	1
	1

	1-10
	Руководитель любительского объединения  без категории
	1
	1

	1-11
	Руководитель ВИА 2 категории
	0,5
	0,5

	1-12
	Руководитель хореографической студии 2 категории
	1
	1

	1-13
	Заведующая методическим отделом
	1
	1

	1-14
	Светооператор
	1
	1

	1-15
	Звукооператор
	1
	2

	1-16
	Зам. директора по хозяйственной части
	1
	1

	1-17
	Рабочий сцены
	0,5
	0,5

	1-18
	Сторож
	2
	2

	1-19
	Уборщица
	1
	1

	1-20
	Уборщица
	1
	1

	1-21
	Уборщица
	1
	1

	1-22
	Кассир
	1
	2

	1-23
	Контролер билетов
	1
	4

	1-24
	Гардеробщик
	1
	1

	
	Всего:
	23,5
	28,5

	2
	Бибиревский ДК
	
	

	2-1
	Культорганизатор
	1
	0,25

	
	Всего:
	1
	0,25

	3
	Дубровский ДК
	
	

	3-1
	Культорганизатор
	0,3
	0,5

	
	Всего:
	0,3
	0,5

	4
	Улинский ДК
	
	

	4-1
	Культорганизатор 2 категории
	1
	1

	4-2
	Уборщик
	0,25
	0,5

	
	Всего:
	1,25
	1,5

	5
	Севостьяновский ДК
	
	

	5-1
	Культорганизатор 2 категории
	1
	0,5

	5-2
	Уборщик
	0,4
	0,5

	
	Всего:
	1,4
	1

	6
	Пятиусовский ДК
	
	

	6-1
	Культорганизатор
	0,5
	1

	
	Всего:
	0,5
	1

	7
	Шараповский ДК
	
	

	7-1
	Культорганизатор
	0,4
	0,5

	
	Всего:
	0,4
	0,5

	8
	Антоновский ДК
	
	

	8-1
	Культорганизатор
	0,5
	1

	
	Всего:
	0,5
	1

	9
	Макеевский ДК
	
	

	9-1
	Культорганизатор
	0,5
	1

	9-2
	Уборщик
	0,2
	0,25

	
	Всего:
	0,7
	1,25

	10
	Ильинский ДК
	
	

	10-1
	Заведующая
	1
	1

	10-2
	Культорганизатор 2 категории
	1
	1

	10-3
	Уборщица
	0,6
	0,5

	10-4
	Уборщица
	0,6
	0,5

	
	Всего:
	3,2
	3

	11
	Аксентьево ДК
	
	

	11-1
	Культорганизатор
	0,3
	0,5

	
	Всего:
	0,3
	0,5

	12
	Бенецкий ДК
	
	

	12-1
	Культорганизатор
	1
	1

	
	Всего:
	1
	1

	13
	Староторопский ДК
	
	

	13-1
	Заведующая
	1
	1

	13-2
	Культорганизатор
	0,5
	1

	
	Всего:
	1,5
	2

	
	ИТОГО:
	35,55
	43,00




[bookmark: _Toc86824961][bookmark: _Toc225941805][bookmark: _Toc86859191][bookmark: _Toc111060767]Список использованных источников и литературы

[1] Приказ Минтруда России №504 от 30 сентября 2013 г. «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях».
[2] Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 30.04.2021) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.05.2021).
[3] Сборник «Типовых укрупненных нормативов времени на работы по бухгалтерскому учету и финансовой деятельности в государственных (муниципальных) учреждениях» № 003; М.: Институт труда – 2014.;
[4] Сборник «Типовых нормативов времени на работы, выполняемые экономистами по финансовой работе в государственных (муниципальных) учреждениях» № 008; М.: Институт труда – 2014.;
[5] Сборник «Типовых нормативов времени на работы по управлению персоналом в государственных (муниципальных) учреждениях» № 010; М.: Институт труда – 2014.







7

