Основы организации труда: экономические и правовые аспекты
Предисловие

В комплексе основных программ экономического и социального развития страны важной задачей является обеспечение роста производительности (эффективности) труда работников предприятия, (организации, учреждения) путем совершенствования его организации и нормирования. Переход к современным условиям хозяйствования и трудовым отношениям выдвигает новые требования к компетентности и уровню экономических и правовых знаний специалистов, занимающихся решением вопросов управления трудом в конкретных производственных условиях. Не менее важна задача повышения эффективности труда и служащих государственных гражданских и муниципальных служб.

Предлагаемая книга содержит материалы, необходимые для информационного, правового, нормативно-методического и практического обеспечения решения актуальных вопросов организации труда, установления обоснованных и оптимально напряженных норм трудовых затрат, численности работников и др.

Практическое пособие делится на два раздела. В разделе I решаются методические и практические вопросы организации и нормирования труда, в разделе II излагаются правовые аспекты современной организации труда и трудовых отношений, включая регулирование этих отношений локальными нормами, а также тесно связанными с правовыми иными методами регулирования.

Рассматриваются основные направления разделения и кооперации труда, изучения и проектирования трудовых процессов на каждом рабочем месте, их связь с организацией производства и управления, принципы научной организации труда и рекомендации по их практическому применению. Излагаются основные положения по аттестации, рационализации и паспортизации рабочих мест, отечественный опыт и примеры его использования. Впервые предлагается системный подход к организации труда на рабочем месте. Приводятся рекомендации по созданию системы организации нормирования труда в соответствии с гл. 22. Трудового Кодекса РФ. Статья 160. Рассматриваются аналитические методы нормирования труда различных категорий и групп рабочих и служащих. На конкретных примерах показано применение отечественной и зарубежных систем микроэлементных нормативов времени на трудовые движения как перспективного направления нормирования трудовых процессов.

Приводится специальная и методическая литература, нормативно-информационные материалы, рекомендуемые для применения с учетом экономических и социальных условий современного развития производства.

В XXI веке перед каждым предприятием (организацией, учреждением) стоит задача повышения конкурентоспособности производимой продукции, оказываемых услуг и т.п. При решении производственных и предпринимательских задач повышается роль человеческого фактора, а, следовательно, и актуальность решения задачи перехода на современную организацию труда.

Процесс перехода на новую организацию труда может осуществляться в рамках программы развития персонала, составленной в трех частях: стратегической, среднесрочной и плана действий на один год. Переход на новые трудовые отношения позволяет каждому предприятию (фирме) повысить результативность деятельности минимум на 50%.

Авторский коллектив настоящего пособия предлагает несколько вариантов такого перехода. Методики, предложенные авторами, применимы к коммерческим предприятиям, а также к бюджетным организациям, государственным и муниципальным службам.

Основными элементами современной организации труда являются: новое понимание профессионализма работников; введение системы измерения и изменения профессионализма; составление описания рабочих мест; управление численностью работников на основе современных методик нормирования и организации труда; периодическая инвентаризация и аттестация рабочих мест; переход на должностные инструкции нового поколения; переход на новую систему управления трудовыми отношениями; переход на более эффективную модель кадровой службы; изменение функций руководителей структурных подразделений в процессах управления трудовыми отношениями; введение шестиэлементной системы оценки персонала и т.д.
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Раздел I. Экономические аспекты организации труда

Глава 1. Организация труда как фактор рационального использования трудовых ресурсов и повышения производительности труда

§ 1. Экономические и социальные задачи организации труда

Основными экономическими задачами организации труда на предприятии являются обеспечение рационального использования производственных и трудовых ресурсов, рост производительности труда и на этой базе повышение эффективности производства предприятия в целом и на каждом рабочем месте.

Всякий процесс производства независимо от конкретных исторических условий и формаций представляет собой единство трех основных моментов: предметов, средств и самого труда.

Предметы труда - все то, на что направлен труд людей; предмет труда может быть дан самой природой (лес, руда, нефть и т.п.) или представлять собой материал, требующий воздействия человека.

Орудия труда - средства, с помощью которых осуществляется воздействие на предмет труда.

Труд - трудовая деятельность людей, направленная на видоизменение и приспособление предметов труда к их потребностям. С экономической точки зрения труд представляет собой целесообразную деятельность человека в целях преобразования предметов труда в потребительные стоимости с помощью орудий труда. В процессе совместной деятельности людей проявляется общественная форма труда по отношению к предметам, средствам и результатам труда. Здесь создаваемые потребительные стоимости путем обмена и распределения потребляются участниками трудовой деятельности. Общественная форма труда обусловлена и изменяется с развитием производительных сил и производственных отношений.

На любом предприятии система организации труда должна определять эффективное взаимодействие этих трех "моментов" труда. Принятие рациональных решений вопросов организации труда обеспечивает экономию затрат "живого труда" прежде всего за счет сокращения или полной ликвидации потерь рабочего времени, разработки и внедрения обоснованных норм трудовых затрат, изучения и проектирования рациональных методов и приемов выполнения трудовых процессов, эффективной организации рабочих мест и т.п. Решение задач организации труда приводит и к экономии "овеществленного" труда путем ликвидации простоев оборудования (станков, машин, механизмов), повышения степени их использования за счет внедрения рациональных режимов работы, сокращения времени управления и т.п.

Системный подход к организации труда обеспечивает также необходимые условия и охрану труда, требуемую профессионально-квалификационную подготовку к труду, производственную и трудовую дисциплину, взаимодействие работников между собой в процессе совместной деятельности, трудовые отношения между работниками и работодателем.

Условием экономического развития любого предприятия является обеспечение повышения производительности труда на каждом рабочем месте.

Уровень производительности труда определятся использованием основных факторов и резервов его роста. К факторам роста производительности труда относятся технические и технологические, организационные, экономические, психологические, физиологические и социальные. Под их влиянием изменяются затраты труда на производство единицы любого продукта, т.е. изменяется уровень производительности труда. Конкретными факторами являются, например, механизация и автоматизация производственных процессов, мероприятия по совершенствованию организации и обслуживания, условий труда на рабочих местах, внедрение типовых структур управления и другие. Под внутрипроизводственными резервами понимаются неиспользованные возможности экономии труда, реализация которых позволит обеспечить достижение минимальных затрат труда на единицу продукции или работы (услуг) в конкретных условиях производства. Показатели и измерители производительности труда, методы расчета экономии затрат труда по факторам и резервам, достаточно подробно изложены в специальной методической литературе.

Мероприятия по совершенствованию организации труда в значительной мере воздействуют на производительность труда. Так, изменения в разделении труда и его кооперации по мере развития технологии, техники, организации производства и труда предопределяют изменения в составе трудовых функций, соотношении затрат физического и умственного труда, а, следовательно, повышают требования к знаниям, умению, росту профессиональных навыков и т.п. Особенность влияния на производительность труда изменений в нормировании труда, организации оплаты и социально-психологических отношений в коллективе состоит в том, что они стимулируют (или сдерживают) использование работниками своих знаний и опыта, способностей и возможностей, т.е. влияют на поведение в процессе трудовой деятельности, что является выражением отношения к труду. Вследствие изменений оснащения, планировки и обслуживания рабочих мест, приемов и методов труда сокращаются затраты времени на выполнение трудовых процессов и их элементов и т.п., что и обуславливает повышение производительности труда.

Решение экономических задач организации труда тесно связано с решением социальных и психофизиологических задач. Так, производительность труда и эффективность производства влияют в конечном итоге на социальное развитие коллектива в целом и отдельного работника, а также решение проблем социального партнерства между работодателем и работниками. Создание благоприятных условия для роста квалификации работников, их заинтересованности в повышении творческой активности, в оптимальной загрузке при допустимой интенсивности труда и т.п., условий для труда и отдыха, для оплаты и мотивации труда и решения других проблем организации труда призвано способствовать росту производительности труда.

§ 2. Научные основы организации труда

Наиболее эффективное решение экономических и социальных задач может быть достигнуто при организации труда, основанной на достижениях технических, технологических, экономических, биологических, социальных и правовых наук. Такая система организации труда считается научно обоснованной.

Технико-технологические основы научной организации труда определяют разработку и внедрение мероприятий с учетом достижений научно-технического прогресса.

Взаимосвязь с техническим прогрессом проявляется в двух аспектах: во-первых, изменении форм организации труда под влиянием внедрения достижений техники и технологии; во-вторых, изменении требований организации труда к направлениям технического прогресса и отдельным техническим решениям.

Наибольшее влияние на организацию труда оказывают механизация и автоматизация производства. Механизация производственных процессов замещает ручные элементы трудовых процессов работой машин, механизмов, ограничивая трудовую деятельность исполнителей выполнением функций управления, загрузки, разгрузки и контроля над ходом выполнения технологического процесса. Автоматизация изменяет характер труда и формы его организации. Частичная автоматизация устраняет из содержания трудового процесса исполнителя часть циклически повторяющихся элементов работы, упрощает трудовое содержание технологических процессов. Вместе с тем увеличивается объем работы по обслуживанию средств труда (оборудования, оснастки и др.). В результате углубляется разделение труда между исполнителями работы и обслуживающим персоналом (наладчиками, ремонтниками, электромонтерами и др.). Комплексная автоматизация производственных процессов заключается в переходе к автоматическим линиям, современным станкам с числовым программным управлением, гибким производственным модулям и т.п. В результате более ответственным становится труд работников, обслуживающих основное производство. Условием обеспечения эффективной работы автоматизированных технических систем является переход к системе их регламентированного обслуживания. Технология производства определяет содержание трудовых процессов и тем самым оказывает влияние на формы технологического разделения и содержательность труда, приемы и методы выполнения работы (функции, операций и т.п.). Вместе с тем имеет место и обратная связь - при внедрении научной организации труда принимаются эффективные технические решения: изменяется технологический процесс, реконструируется оборудование и оснастка, средства, обеспечивающие благоприятные условия труда, механизируется ручной труд и т.д.

При проектировании и внедрении решений по организации труда следует руководствоваться также выводами и рекомендациями психологии и физиологии труда, а также ряда других смежных научных дисциплин, составляющими в совокупности психофизиологические основы научной организации труда.

Выполнение любой работы представляет собой процесс, состоящий из множества различных рефлексов, координируемых функциями мозга и представляющий единый комплекс, обеспечивающий достижение поставленной цели. В результате образуется устойчивая система условных рефлексов, которая называется рабочим динамическим стереотипом. Выработка его зависит от методов обучения и конкретных условий выполнения на рабочем месте. Так, с созданием рабочего динамического стереотипа особенно тесно связано одно из направлений научной организации труда - изучение, проектирование и внедрение рациональных приемов и методов выполнения той или иной работы (функции, операции и т.п.). Для внедрения рациональных трудовых процессов (приемов, действий и движений) и организации рабочих мест большое значение имеет знание физиологических свойств двигательной системы человеческого организма.

Биомеханика исследует свойства двигательного аппарата человеческого организма - важной составной части физиологической системы человека. Изучение основных характеристик двигательной системы человеческого организма является основой проектирования рациональных трудовых процессов в "пространстве" - на каждом рабочем месте. Результаты исследований учитываются при расчете норм трудовых затрат и разработке мероприятий по другим направлениям научной организации труда.

Эргономика, исходя из антропометрических данных тела человека и на основе анализа его функциональных возможностей, разрабатывает рекомендации, которые необходимо учитывать при проектировании оборудования, технологической и организационной оснастки, планировке и оснащении рабочих мест, при решении вопросов оптимизации условий труда и затрат рабочего времени на выполнение производственного задания.

При проектировании трудовых процессов необходимо знание психологии труда. Трудовая деятельность человека тесно связана с психическими процессами, которые весьма многообразны. Человек не только воспринимает и наблюдает, он планирует свою деятельность, ставит перед собой определенные цели, осуществляет соответствующие действия и принимает решения. С процессом мышления тесно связаны положительные и отрицательные эмоции, источником которых является нервно-психическое напряжение, возникающее в процессе трудовой деятельности. При этом уровень его определяется состоянием производственной среды, психологического климата в коллективе, трудовых отношений между работодателем и работниками, условиями труда. Использование выводов и рекомендаций психологии и социологии труда необходимо при решении вопросов организации трудовых процессов, а также при установлении оптимальных уровней интенсивности труда и норм трудовых затрат.

Инженерная психология, являясь отраслью психологии труда, изучает взаимодействие человека с различными техническими устройствами, разрабатывает методы приспособления систем управления машинами к психологическим данным человека, анализирует объем необходимой в современных условиях информации; определяет психические возможности человека и формирует соответствующие научно обоснованные рекомендации для решения вопросов организации труда.

Трудовая деятельность осуществляется в определенной производственной среде, которая оказывает воздействие на физиологические и психологические процессы в организме человека. Поэтому при решении вопросов организации трудовой деятельности персонала предприятия (фирмы) необходимо руководствоваться требованиями санитарии и гигиены, охраны труда, их рекомендациями по созданию оптимальных производственных условий, обеспечивающих сохранение здоровья человека, его устойчивую работоспособность.

Производственная эстетика дает рекомендации по художественному конструированию предметов труда, инструментария и организационной оснастки, оформлению интерьера рабочих помещений, цветовой окраске, озеленению и применению музыки в производстве с целью создания хорошего психологического настроя работников, влияющего на производительность труда.

Научная организация труда непосредственно связана с решением вопросов системы организации производства, которая включает:

- технико-технологическую подготовку производства, в том числе конструирование изделий, разработку технологии, подбор оборудования и инструмента, организацию производства нестандартного инструмента и приспособлений;

- материальную подготовку производства, заключающуюся в организации снабжения предприятия сырьем, заготовками, полуфабрикатами, комплектующими изделиями, покупным инструментом и т.п.;

- организацию основного производственного процесса - создание с учетом типа производства основных производственных подразделений, выбор систем их работы и установление взаимосвязи между ними;

- организацию обслуживания производства, т.е. внедрение наиболее рациональных систем ремонта оборудования, организацию контроля качества и приемки продукции, инструментального и транспортно-складского хозяйства и других вспомогательных служб;

- организацию управления производством, предполагающую установление четкой системы линейного руководства производством, рациональной структуры аппарата управления, организацию планирования, учета и контроля и т.п.;

- организацию труда.

Все указанные элементы организации производства составляют единое целое, но это не исключает возможности и необходимости их разграничения при решении конкретных задач. И тем более неправильно отождествлять организацию труда с организацией производства или с организацией управления. Подчеркивая самостоятельное значение вопросов организации "живого труда" и недопустимость подмены их вопросами совершенствования техники и технологии и другими элементами организации производства, необходимо постоянно помнить о том, что между ними существует тесная взаимосвязь.

Научная организация труда определяет методы выполнения всех работ (функций), в том числе и управленческих, поэтому она тесно связана с научной организацией управления.

§ 3. Основные направления организации труда и их содержание

Отечественной наукой и практикой разработаны и приняты основные направления организации труда, которые являются актуальными в современных условиях для любого предприятия.

Это:

- разработка и внедрение рациональных форм разделения и кооперации труда работников с учетом роста их профессионального уровня, достижений научно-технического прогресса и других факторов;

- улучшение организации подбора, подготовки и повышения квалификации кадров с учетом требований современной экономики; использование форм и методов обучения на базе современных компьютерных средств и технологий;

- проектирование и внедрение рациональных трудовых процессов, методов и приемов их выполнения;

- разработка системы организации рабочих мест, обеспечивающей комплексное решение технических, технологических, организационных, экономических и социальных задач на каждом рабочем месте;

- создание системы организации нормирования труда на предприятии в соответствии с гл. 22 Трудового Кодекса Российской Федерации;

- расширение охвата нормированием трудовых процессов всех категорий работающих;

- повышение качества действующих норм трудовых затрат на основе их аттестации; внедрение комплексно обоснованных норм труда;

- создание благоприятных условий труда и отдыха с учетом психофизиологических, санитарно-гигиенических и других требований обеспечения высокой трудоспособности, безопасности и охраны труда;

- разработка и внедрение прогрессивных форм и систем оплаты и мотивации труда применительно к современным экономическим и социальным условиям;

- укрепление трудовой дисциплины и обеспечение условий для реализации работниками активного отношения к труду (для совмещения профессий, расширения зон обслуживания, многостаночной работы и т.п.; участия в рационализации средств, методов и приемов труда и т.п.) при удовлетворенности содержанием, условиями и организацией труда, оплатой и нормированием, отношениями в коллективе).

Все эти направления в равной степени относятся к организации труда основных и обслуживающих рабочих, специалистов и других служащих на любом предприятии.

3.1. Разделение и кооперация труда. Основные формы: бригадная, совмещение профессий, многостаночное обслуживание

Под разделением труда понимается разграничение деятельности людей в процессе совместного труда, а под кооперацией труда - совместное участие людей в одном или нескольких, связанных между собой трудовых процессах. Разделение и кооперация труда - взаимосвязанные и дополняющие друг друга стороны трудовой деятельности работников любого предприятия. Разделение труда предполагает специализацию отдельных исполнителей на выполнении определенной части совместной работы, которую невозможно осуществить без четкой согласованности действий работников или их групп, т.е. без кооперации труда.

Разделение труда характеризуется качественными и количественными признаками. По качественному признаку отдельные виды работ (функций) обособляются в зависимости от сложности их выполнения, требуют специальных знаний и практических навыков. Разделение труда по количественному признаку обеспечивает установление определенной пропорциональности между качественно различными видами труда, а так же подбор и расстановку исполнителей в производственном процессе. Совокупность этих признаков в значительной мере предопределяет организацию труда в целом на предприятии. Обеспечение рационального разделения труда в рамках того или иного трудового коллектива (бригады, участка, цеха, подразделения) является одним из важных направлений совершенствования организации труда.

Различают следующие виды разделения труда: технологическое, функциональное, профессиональное и квалификационное.

Технологическое разделение труда предполагает обособление групп работников по признаку выполнения ими технологически однородных работ по отдельным фазам, видам (функциям) и операциям. В рамках технологического разделения труда применительно к отдельным видам работ, например сборочным, в зависимости от степени расчленения трудовых процессов различают пооперационное, предметное разделение труда. Технологическое разделение труда во многом определяет функциональное, профессиональное и квалификационное разделение труда. Оно позволяет установить потребность в рабочих по профессиям и специальностям, уровень специализации их труда.

Функциональное разделение труда различается по роли отдельных групп работников в производственном процессе. По функциональному признаку в первую очередь выделяют две большие группы рабочих - основных и обслуживающих основное производство (вспомогательных). Каждая из этих групп подразделяется на функциональные подгруппы (например, группа обслуживающих рабочих - на подгруппы занятых на ремонтных, наладочных, инструментальных, погрузочно-разгрузочных работах и т.д.). Обеспечение оптимального соотношения численности основных и вспомогательных (обслуживающих) рабочих на базе рациональных форм функционального разделения их труда, рациональная организация их труда - важные резервы роста производительности труда.

Профессиональное разделение труда осуществляется в зависимости от профессиональной специализации работников и предполагает выполнение на рабочем месте работ (функций) по определенной профессии (специальности). Исходя из объемов каждого вида этих работ (функций) определяется потребность в кадрах по профессиям для участка, цеха, производства, предприятия в целом.

Квалификационное разделение труда обусловливается различной сложностью труда, требующей определенного уровня знаний и опыта работников.

Наименование профессий и специальностей рабочих регламентируются Классификатором, имеющим силу государственного стандарта, а содержание определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и рабочих профессий (ЕТКС). Справочник используется для тарификации работ, присвоения квалификационных разрядов рабочим, а также для составления программ по подготовке и повышению их квалификации. Тарификация работ производится на основе тарифно-квалификационных характеристик. При этом тарифицируемая работа сопоставляется с соответствующими работами, описанными ЕТКС, и с типовыми примерами работ, помещенными в справочнике или в дополнительных перечнях примеров работ. Если работа выполняется бригадой (звеном), тарификация работ производится дифференцированно по каждой операции или сумме операций, входящих в состав этой работы, по ее среднему разряду. Присвоение рабочему квалификационного разряда или его повышение производится с учетом сложности выполняемых работ. Тарификация работ и присвоение квалификационных разрядов рабочим по вновь возникшим профессиям производится, как правило, применительно к наименованиям и характеристикам аналогичных профессий и работ, содержащихся в ЕТКС. Для каждой рабочей профессии и специальности устанавливается состав операций или работ (функций) различной степени сложности, которые группируются согласно присвоенным рабочим тарифным разрядам. На этой основе определяется численность рабочих по каждой профессии и специальности по их квалификационным разрядам и их расстановка в производственном процессе.

Профессионально-квалификационное разделение труда специалистов и других служащих осуществляется на основе Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих (КСД), утвержденного соответствующим правительственным постановлением.

Виды кооперации труда зависят от характера и специализации конкретного производства в целом и его частей, его технического уровня, принципов образования его структурных подразделений, методов организации производственных процессов. Различают межцеховую, внутрицеховую, внутри участковую и внутрибригадную кооперацию труда. Кооперация труда на производственном участке может осуществляться как между отдельными рабочими, так и между коллективами, объединенными в производственные бригады, звенья. Хорошо налаженная кооперация труда во всех подразделениях предприятия обеспечивается рациональной системой производственных связей, текущего планирования производства, организации обслуживания рабочих мест, участков и цехов, материально-технического снабжения, а также соблюдением технологической и трудовой дисциплины.

Разделение и кооперация трудовых процессов персонала являются важнейшими факторами, в значительной мере определяющими формы организации труда. К прогрессивным формам организации труда относятся коллективная (бригадная), совмещение профессий (функций), многостаночное (многоагрегатное) обслуживание.

Бригадная (коллективная) форма организации труда является прогрессивной и достаточно распространенной.

Бригады представляют собой первичное звено в системе управления производством и являются первичной ячейкой трудового коллектива. Бригадам планируются количественные и качественные показатели работы, устанавливаются нормы трудовых и материальных затрат на выполнение определенного объема работы, обеспечиваются материальная и моральная заинтересованность в результатах коллективного труда. В бригадах решаются конкретные вопросы разделения и кооперации труда, взаимозаменяемости, создания благоприятных условий для повышения квалификации работников, растет ответственность за выполнение заданий.

Основные типы бригад, порядок их формирования, организации оплаты труда работников бригад и другие основные вопросы были определены Типовым Положением о производственной бригаде, совете бригады, бригадире и совете бригадиров постановлением правительства N 91/6-24 от 30 марта 1984 г. (Прим.: до настоящего времени других документов по рассматриваемому вопросу не разработано).

В соответствии с Типовым положением бригады могут быть специализированными или комплексными.

Специализированные бригады объединяют, как правило, рабочих, имеющих одинаковые профессии и выполняющих технологически однородные работы.

Комплексные бригады формируются из рабочих различных профессий для выполнения комплекса технологически разнородных, но взаимосвязанных работ (функций). Они могут быть с частичным или полным разделением труда или полной взаимозаменяемостью рабочих. Степень разделения труда устанавливается с учетом наиболее полного и эффективного использования рабочего времени каждым членом бригады. Для обеспечения взаимозаменяемости и возможности совмещения профессии каждый рабочий должен уметь выполнять работы по одной или нескольким смежным профессиям.

Внедрение комплексных бригад имеет экономические и социальные преимущества. Комплексные бригады располагают большими возможностями для охвата полного цикла производства продукции или обеспечения выпуска определенной части конечного продукта, что повышает удовлетворенность рабочих результатами своего труда и повышает их ответственность за качество работы. Внедрение комплексных норм выработки (нормированных заданий) позволяет более полно осуществить принцип оплаты по труду с учетом качества выполняемых работ (функций). В комплексных бригадах, выполняющих технологически разнородные работы, создаются объективные условия для овладения смежными профессиями, что делает труд рабочих более содержательным и привлекательным. В связи с широким развитием совмещения профессий и взаимозаменяемости значительно сокращаются внутрисменные потери рабочего времени (при прочих равных условиях на 8-12%), что существенно влияет на повышение производительности труда и эффективности производства в целом.

Специализированные и комплексные бригады могут быть сменными, объединяющими рабочих одной смены, и сквозными (суточными), включающими рабочих, занятых в нескольких сменах. Сменные бригады целесообразны при условии, если производственный цикл равен сменному рабочему времени или меньше его и если нет необходимости создавать определенный задел для следующей смены. При других производственных условиях целесообразно создавать сквозные (суточные) бригады, члены которых работают в разных сменах, но по общему наряду. В сквозных (суточных) бригадах повышается ответственность каждого рабочего за коллективные результаты работы, а также материальная заинтересованность в достижении высоких показателей труда всеми сменами (звеньями) на данном участке производства. Опыт показывает, что в сквозных бригадах рациональнее используются рабочее время и оборудование, создается заинтересованность в передаче рабочего места сменщику "на ходу", сокращаются затраты времени на подготовку рабочего места.

Выбор того или иного типа бригады предопределяется предметом труда, средствами и технологией, организацией производства.

Основой для определения состава и численности рабочих бригады по профессиям и квалификации являются тарифно-квалификационный справочник и плановый объем работ, который подлежит выполнению данным коллективом рабочих за смену, сутки, месяц с учетом сложности и количества обслуживаемого оборудования, характера и содержания выполняемой работы, уровня механизации вспомогательных операций и т.д.

Работа производственных бригад может быть успешной при соблюдении установленных принципов их комплектования, четкой системе планирования производственных заданий, учета результатов труда бригад и организации оплаты работников.

Каждую производственную бригаду возглавляет бригадир, назначенный из числа наиболее квалифицированных рабочих, обладающих организаторскими способностями, имеющих знания техники и технологии производства, организации, нормирования и оплаты труда. На бригадира в соответствии с "Типовым положением о производственной бригаде и бригадире" возлагаются большие обязанности. Вместе с тем ему предоставляются определенные права в области организации работ в бригаде, укрепления трудовой дисциплины, применения мер материального и морального стимулирования. В состав производственной бригады может включаться мастер, если численность ее работников равна или превышает нормы управляемости для мастера. Включаются также инженерно-технические работники при объемах работ (функций), превышающих нормы для соответствующих категорий работников.

Проектирование бригадной формы организации труда целесообразно заканчивать разработкой сводного документа-паспорта бригады, в котором закрепляются все организационно-технические и социальные характеристики, необходимые для ее функционирования. Например, типовой паспорт бригады на ОАО "АВТОВАЗ", где основной формой организации труда является коллективная (бригадная), состоит из двух частей. В первой части указывается наименование бригады, применяемое оборудование, план выпуска и трудоемкость продукции, состав бригады и средний разряд рабочих, состав совета бригады, режим работы и условия труда на рабочих местах, система оплаты труда и метод распределения бригадного заработка. Кроме этого приводится план повышения уровня механизации производства, совершенствования технологии, организации труда и социального развития коллектива. Составляющими второй части паспорта бригады являются: планировка рабочей зоны и расстановка рабочих в бригаде, разделение и кооперация трудовых процессов и график перемещений рабочих в бригаде, график (регламент) выполнения работ, регламент обслуживания бригады, организация рабочих мест. 

Эффективность бригадной формы организации и стимулирования труда во многом зависит от того, насколько такие ее преимущества как освоение всеми рабочими рационального метода труда, смежных профессий, улучшение использования рабочего времени, укрепление трудовой и производственной дисциплины, отражены в устанавливаемых нормах трудовых затрат.

При бригадной форме организации и стимулирования труда создаются наиболее благоприятные условия для совмещения профессий и функций.

Развитие и внедрение совмещения профессий и функций актуально для решения современных задач рационального использования трудовых ресурсов, полной загрузки оборудования, повышения маневренности в использовании кадров, обеспечения их взаимозаменяемости. Кроме того, совмещение профессий имеет социальное значение, поскольку оно способствует росту квалификации работника, повышению содержательности труда, устранению монотонности в работе и т.п.

Сущность совмещения профессий и функций состоит в том, что работник в течение рабочего дня наряду с работой по основной профессии дополнительно за счет более рационального использования рабочего времени выполняет работы (функции), отнесенные к другой, смежной профессии. Основными признаками совмещения являются разновидности вариантов распределения работ (функций) между основными рабочими, основными и обслуживающими (вспомогательными), между обслуживающими производственный процесс.

Основными условиями, при которых возможно и экономически оправдано совмещение профессий (работ, функций), являются:

- наличие у работников неиспользованного рабочего времени, обусловленного технологией производства или применяемым оборудованием;

- общность содержания труда работников, которые должны совмещать профессии, их технологическая и функциональная взаимосвязь;

- разновременность выполнения совмещаемых работ (функций);

- отсутствие отрицательного влияния совмещения работ (функций) на точность, качество и производительность труда;

- достаточный уровень квалификации работников для овладения смежными профессиями (функциями).

При выявлении возможностей совмещения профессий (функций) в конкретном случае необходимо изучить все виды выполняемых работ (функций) и установить фактический баланс рабочего времени исполнителей путем проведения фотографий затрат их рабочего времени и использования других методов исследования. На основе анализа этих данных составляется проектируемый баланс рабочего времени, определяются регламентация работ по способам и времени их выполнения, а также производственный профиль и квалификация рабочих.

Для определения возможности совмещения профессий рекомендуется использовать коэффициент, который рассчитывается по формуле:
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Чем больше величина этого коэффициента, тем шире возможности выполнения работником той или иной профессии дополнительных функций по смежной (аналогичной) профессии.

Экономическая эффективность совмещения профессий (функций) обеспечивается за счет роста производительности труда, высвобождения численности работников, экономии фонда заработной платы, снижения себестоимости продукции. Социальными результатами совмещения профессий являются повышение квалификации работников и их морального удовлетворения трудом, рост заработной оплаты труда, сокращение текучести кадров и др.

Проектирование совмещения функций (работ) заключается в подборе наилучшего сочетания и установления оптимального объема работ по основной и совмещаемой профессии. При этом существенное значение имеет уровень организации и нормирования труда на предприятии (фирме). Конечным этапом проектирования совмещения профессий и функций является составление карты организации труда по аналогии с типовыми решениями организации труда.

Одной из прогрессивных форм организации труда является многостаночное (многоагрегатное) обслуживание, при котором рабочий (или бригада рабочих) обслуживает одновременно несколько единиц оборудования, выполняя ручные приемы на каждом во время машинно-автоматической работы других, а также все или часть функций обслуживания рабочего места и подготовительно-заключительные операции.

Условием организации многостаночного обслуживания является такое соотношение затрат рабочего времени, при котором время машинно-автоматической работы одного станка (агрегата) больше или по крайней мере равно суммарному времени ручной и машинно-ручной работы на всех других и переходов между ними.

Технические предпосылки развития многостаночного (многоагрегатного) обслуживания определяются применяемым технологическим оборудованием, уровнем оснащения средствами автоматизации и механизации, использованием станков с числовым программным управлением, что обусловливает уменьшение как абсолютной величины ручного (машинно-ручного) времени, так и его доли в балансе рабочего времени. Время пассивного наблюдения в период машинно-автоматической работы станков нередко достигает 45-50% времени оперативной работы, что и позволяет обслуживать другие станки (агрегаты).

Организационными предпосылками развития многостаночного (многоагрегатного) обслуживания являются:

- рациональная планировка многостаночных рабочих мест, участков, обеспечивающая обозримость оборудования, обслуживаемого многостаночником, и кратчайшие маршруты перехода от одного к другому;

- применение рациональных форм совмещения профессий (передача функций наладки и подналадки оборудования от рабочих-станочников рабочим-наладчикам и т.п.);

- выбор системы (циклической, нециклической или смешанной) и маршрута обслуживания рабочего места рабочим-многостаночником; от маршрута обхода (обслуживания) зависит время переходов многостаночника на рабочем месте, которое достигает до 30% общей занятости рабочего, что в свою очередь определяет зависимость эффективности многостаночного обслуживания от планировки рабочих мест многостаночников;

- выбор наиболее эффективных систем внешнего обслуживания многостаночных рабочих в зависимости от конкретных условий организации производства;

- установление обоснованных норм обслуживания принятыми методами нормирования труда.

Рабочие места многостаночников классифицируются по ряду признаков: виду, системе, методам, зонам обслуживания и функциям многостаночников, составу рабочих мест.

С точки зрения организации трудовых процессов они делятся на коллективные и индивидуальные, а также несвязанные или связанные и общим ритмом работы.

При коллективном обслуживании определенная зона обслуживания закрепляется за бригадой в целом, при звеньевом (групповом) - за звеном или группой рабочих, входящих в бригаду, при индивидуальном - за каждым рабочим. С точки зрения технологии производства и применяемого оборудования индивидуальные многостаночные рабочие места могут быть технологически однородными, если в их состав включены однотипные станки (например, в машиностроении зуборезные, токарные автоматы, фрезерные, резьбонарезные и т.д.), или технологически разнородными, если в их состав входят разнотипные станки. В последнем случае рабочие совмещают несколько профессий соответственно типам станков, включенных в их рабочее место.

На станках не связанных общим ритмом работы (с различным временем обработки и станках-дублерах) может иметь место циклическое обслуживание по заранее разработанному и систематически повторяющемуся маршруту и нециклическое (сторожевое) обслуживание, когда рабочий-многостаночник постоянно меняет маршрут обслуживания с тем, чтобы предупредить простои станков и улучшить их использование.

При циклическом обслуживании время цикла Тц равно сумме свободного машинного времени Тм.с и времени занятости рабочего Тз. Поскольку время ручной работы не является постоянной величиной, то при полной занятости рабочего внутри цикла в данном случае будут возникать кратковременные простои станков, удлиняющие цикл.

При нециклическом обслуживании возникают такие ситуации, когда на одном или нескольких обслуживаемых станках закончилась машинная работа, в то время как рабочий занят обслуживанием другого станка. При этом станки в течение некоторого периода времени ожидают обслуживания. Время цикла Тц определяется как сумма свободного машинного времени Тмс, времени занятости Тз и времени перерывов в работе станка вследствие ожидания обслуживания, отнесенное к одному циклу, Тпс. Задача определения Тпс может быть решена двумя путями.

Первый путь - проведение наблюдений при различных соотношениях между свободным машинным временем и временем занятости и при различном числе обслуживаемых станков. Такие наблюдения требуют тщательного измерения времени работы и простоев рабочего и каждого обслуживаемого им станка с последующим построением совместных графиков.

Второй путь - проведение расчетов с использованием методов математической статистики и теории массового обслуживания. Методы позволяют рассчитать относительные и абсолютные значения времени простоев станка из-за ожидания обслуживания при совпадении в необходимости одновременного обслуживания нескольких станков, а также определить величину свободного времени у рабочих, обслуживающих эти станки.

На станках, связанных общим ритмом работы, применяется циклическое обслуживание, при котором рабочий выполняет операции циклически по определенному маршруту. В этих случаях может иметь место эластичная связь между станками, когда при выходе из строя одного из обслуживаемых станков работа может проходить с изменением принятого маршрута, или жесткая связь, когда изменение маршрута невозможно. Может иметь место и смешанная система обслуживания, при которой часть элементов трудового процесса выполняется циклически, а другая часть - нециклические. Так, например, приемы вспомогательной работы могут выполняться рабочим-многостаночником циклически, а обслуживание рабочего места - по мере возникновения необходимости.

Для анализа степени развития и возможностей расширения внедрения многостаночного (многоагрегатного) обслуживания необходимо определить общие коэффициенты:

Кос = Nос / Nр Ком = Nмо / Nрм

где Nос - общее число эксплуатируемых станков (агрегатов) на данном предприятии, в цехе, на участке;

Nр - общее число рабочих-станочников на данном предприятии, в цехе, на участке, работающих в наибольшую смену;

Nмо - число станков (агрегатов), включенных в многостаночные (многоагрегатные) рабочие места;

Nрм - число рабочих - многостаночников.

По величине Кос можно судить о степени развития многостаночного обслуживания, а по величине Ком - о величине зон обслуживания.

При организации многостаночного (многоагрегатного) обслуживания важным вопросом является выбор системы (циклической, нециклической и смешанной) и маршрута обслуживания.

В условиях серийного и мелкосерийного производства при разнообразной номенклатуре обрабатываемых деталей циклическое обслуживание обычно оказывается экономически невыгодным. Различия в затратах времени на разных станках приведут к значительным потерям рабочего времени. В массовом производстве, на непоточных участках может иметь место и циклическая, и нециклическая работа.

Если разность оперативного времени обработки деталей на каждом из станков невелика либо имеет место кратность оперативного времени, то преимущество следует отдавать циклическому обслуживанию. Циклы могут быть простыми, когда каждый из них содержит по одному подходу к каждому станку, и сложными, когда на один подход к части станков приходится по два - три подхода к другим станкам, на которых время обработки соответственно меньше, чем на первых. Система многостаночного обслуживания в данном случае выбирается с учетом необходимых затрат времени на обработку детали. Выбор осуществляется на основе расчетов.

Повышение производительности труда и эффективности производства в условиях нециклического обслуживания достигается установлением определенной последовательности подходов к станкам. Если все станки по стоимости и загрузке равноценны, то первым обслуживается тот станок, на котором раньше закончилась машинная работа. При различной стоимости или загрузке оборудования регламентация труда многостаночников в условиях нециклической работы заключается в установлении системы приоритетов в обслуживании станков. Поскольку нециклическое обслуживание относится к станкам, не связанным общим ритмом работы, приоритеты в обслуживании должны устанавливаться с учетом следующего соотношения:

Кож = Твн : Сож, где

Твн - вспомогательное не перекрываемое время в мин;

Сож - потери (в денежном выражении), связанные с простоем станка в ожидании обслуживания, в расчете на одну минуту.

В условиях серийного и мелкосерийного производства величина Твн рассчитывается как средняя величина по группе операций, преобладающих на данном станке. Чем меньше величина отношения Кож, тем выше приоритет данного станка.

Если в многостаночное рабочее место входят однотипные станки, то можно упростить данную задачу, давая приоритет в обслуживании станкам большей стоимости.

Если в состав рабочего места включены недогруженные станки, то величину потерь, связанных с их простоем, можно принимать равной нулю. Такие станки по приоритету относятся к последней группе и составляют резервный фронт работы, который используется, когда рабочий свободен от обслуживания станков с более высоким приоритетом.

Выбор маршрута обхода (обслуживания) станков определяет время переходов многостаночника на рабочем месте, которое достигает 30% общей занятости рабочего. В связи с этим эффективность многостаночного обслуживания в значительной мере зависит от планировки рабочих мест многостаночников.

Методика нормирования многостаночных (многоагрегатных) работ достаточно подробно изложена в специальной литературе.

Рассмотренные виды и формы организации разделения и кооперации труда позволяют обеспечить оптимальную загрузку работников, четкую координацию и синхронность в их работе, сократить потери рабочего времени и простои оборудования, в конечном итоге, повысить уровень производительности труда. В этом состоит экономическая сущность рационального разделения и кооперации труда. Внедрение прогрессивных форм организации труда способствует повышению содержательности труда, удовлетворенности работников своей работой, развитию коллективизма, усилению ответственности за общие результаты труда, чем объясняется социальная сущность рационального разделения и кооперации труда.

Процесс совершенствования разделения и кооперации труда должен быть непрерывным, учитывающим постоянно изменяющиеся условия производства, способствующим достижению наилучших показателей производственной деятельности предприятия. В каждом конкретном случае выбор должен осуществляться на основе всестороннего анализа специфики производства, характера выполняемых работ, требований к их качеству, степени загруженности работников и ряда других факторов. Задача состоит в том, чтобы правильно расчленить всю совокупность работ (функций), определить оптимальный их набор для каждого рабочего места, осуществить расстановку исполнителей по рабочим местам и установить эффективную взаимосвязь между работниками путем кооперации их труда.

Основные пути совершенствовании форм разделения и кооперации труда общие, однако, специфика их решения и внедрения зависит от типа производства.

Для единичного и мелкосерийного производства важнейшее значение имеет правильное комплектование бригад (их число, количественный состав, профессионально-квалификационная структура). Причем вариант разделения труда обычно должен разрабатываться с учетом установленного объема производства.

Для поточного производства наиболее актуальны вопросы пооперационного разделения труда и совмещения профессий.

В массовом производстве в первую очередь необходимо шире развивать многостаночное (многоагрегатное) обслуживание и совмещение профессий (функций).

Для аппаратурного производства (химическая промышленность, черная и цветная металлургия, промышленность строительных материалов) наибольшее значение имеют организация производственных бригад и масштабы их распространения на все стадии производственного процесса.

Основным экономическим требованием к выбору эффективных форм организации труда является обеспечение выпуска продукции в заданных объемах и высокого качества при наименьших трудовых, материальных и финансовых затратах.

Технико-технологические требования предусматривают выполнение каждого элемента работы (функции) исполнителем на рабочем месте в соответствии с заданными технологическим процессом и режимами работы оборудования в установленное рабочее время. Эти требования в решающей степени определяют технологическое, функциональное, профессиональное и квалификационное разделение труда.

Психофизиологические требования направлены на недопущение переутомления работников из-за больших физических нагрузок, нервного напряжения, обеднения содержания работы, монотонности или гиподинамии (недостаточной физической нагрузки), что нередко ведет к преждевременному утомлению и снижению производительности труда.

Социальные требования предполагают наличие в составе работ творческих элементов, повышение содержательности и привлекательности труда, создание комфортного психологического климата в трудовом коллективе. Известно, что в результате специализации трудовых процессов, с одной стороны, обеспечивается снижение затрат труда, а с другой - обедняется их содержание, повышается монотонность (после известного предела) и снижается производительность труда. Повышение загрузки исполнителей не всегда означает увеличение времени производительной работы оборудования, возможна и обратная зависимость. Наличие в составе выполняемых операций творческих элементов нередко связано с дополнительными затратами времени на единицу продукции, однако повышает содержательность и привлекательность работ, снижает текучесть кадров и т.д.

3.2. Характеристика и принципы проектирования трудовых процессов

Трудовой процесс в целом является основой создания материального или информационного продукта (или выполнения услуги) работником с помощью средств и орудий труда.

Содержание и структура трудового процесса зависят от заданной цели, применяемой технологии и используемых материальных и технических средств. Процессы, связанные с непосредственной обработкой и переработкой предметов труда и превращением их в продукт труда являются основой создания материального продукта. Процессы, в которых предметом труда является объект обслуживания, продуктом - различного рода услуги, создающие возможность осуществления задач основного производства являются обслуживающими. Процессы, в которых предметом труда является информация о состоянии управляемого объекта, продуктом - принятые решения по созданию технических, плановых, нормативных и других документов и действия, направленные на достижение поставленных целей, являются в целом информационно-управленческими.

Классификация трудовых процессов по степени участия работника в воздействии на предмет труда предусматривает полностью ручные или выполняемые с помощью орудий труда (без применения каких либо источников энергии), машинно-ручные, машинные и автоматизированные.

Трудовые процессы классифицируются в зависимости от типа производства. В массовом производстве: однородные, постоянно повторяющиеся, взаимоувязанные в процессе выполнения; в серийном и мелкосерийном: однородные и разнородные, без строгой периодичности выполнения, связанные и обособленные; в единичном: разнородные, обособленные, независимые при выполнении.

В зависимости от формы организации труда трудовые процессы классифицируются на индивидуальные и коллективные (бригадные).

Имеют место классификации трудовых процессов в зависимости от условий труда, интенсивности и других факторов.

При решении вопросов организации труда на рабочем месте трудовой процесс рассматривается как часть технологического процесса и активного наблюдения за ходом его выполнения.

Основной частью технологического процесса является операция. По технологическому содержанию операции в механизированных и автоматизированных процессах подразделяются на установки, позиции, переходы и проходы. Для решения задач организации труда и расчета обоснованных норм трудовых затрат технологического расчленения недостаточно и оно должно дополняться расчленением в соответствии с трудовым содержанием.

С целью изучения и проектирования содержания, последовательности, способа выполнения и продолжительности во времени трудовой процесс (операция) подразделяется на комплексы трудовых приемов, трудовые приемы, трудовые действия и движения.

Трудовое движение - однократное перемещение рук, ног и корпуса. глаз исполнителя при выполнении трудового действия. Трудовые движения классифицируются по виду; направленности; технологическому содержанию (основные и вспомогательные); участию в выполнении движения пальцев или кисти рук, ног, корпуса, головы, глаз; точности движения (приноровительные и свободные).

К основным видам трудовых движений относятся:

- хватательные, направленные на то, чтобы взять или захватить пальцами рук тот или иной предмет или отдельные части орудий труда:

- переместительные для выполнения хватательного движения, а также движения рук, ног, корпуса, совершаемые для перемещения предмета труда или отдельной части орудии труда (протянуть руку, переместить руку с предметом или части орудия труда, в т.ч. передвинуть, повернуть, поднять, опустить, совместить);

- поддерживающие, направленные на сохранение положения предмета относительно других предметов или частей оборудования и т.п. (поддержать, удержать);

- освободительные, направленные на освобождение руки работника от находящейся в ней предмета или части орудий труда (освободить, отпустить, отнять руку).

Для установления оптимальных затрат времени на выполнение основных видов трудовых движений, характерных для любого трудового процесса, разработаны микроэлементные нормативы времени. Системы этих нормативов рекомендуются шире использовать при организации трудового процесса, расчете норм труда на его выполнение и при решении других задач.

Трудовым действием называется совокупность трудовых движений, совершаемых без перерыва рабочими органами человека. Так, трудовое действие "взять деталь" состоит из двух движений - "протянуть руку к детали" и "взять деталь пальцами".

Трудовые действия составляют трудовые приемы. Совокупность трудовых приемов по выполнению какой-либо законченной, технологически однородной части операции представляет собой комплекс трудовых приемов. Например, комплекс приемов "установка и закрепление детали в трех кулачковом патроне" может быть расчленен на два трудовых приема: "установить деталь в патрон" и "закрепить деталь".

При проектировании трудовых процессов рекомендуется использовать ряд принципов, сущность которых изложена ниже.

Принцип оптимального содержания трудового процесса заключается в том, что в его состав должны включаться элементы, обеспечивающие наиболее благоприятное для человека сочетание умственной и физической деятельности, что достигается выбором оптимальных форм технологического и функционального разделения труда. Выработке четкого трудового ритма способствуют специализация рабочих мест на выполнении аналогичных операций, устранение случаев отвлечения рабочего от его основной работы и т.п. Уменьшение количества и разнообразия трудовых движений, выполняемых в течение рабочего дня, ведет к образованию устойчивого динамического стереотипа и в определенных пределах к повышению производительности труда. Дальнейшее обеднение содержания трудового процесса влечет за собой повышение монотонности труда и снижение его производительности. Оптимум содержания труда зависит от психофизиологической характеристики работника при правильном подборе трудовых функций и операций. При бригадной форме оптимизация содержания труда достигается проектированием коллективных трудовых процессов, в осуществлении которых участвует вся бригада (звено), и организацией чередования выполнения различных операций (функций).

Принцип параллельности заключается в обеспечении одновременной работы человека и машины, одновременной работы нескольких машин, одновременного участия в трудовом процессе обеих рук исполнителя и т.п. Принцип "человек и машина" означает выполнение приемов вспомогательной, подготовительно-заключительной работы и обслуживания рабочего места во время работы оборудования, одновременную работу различных инструментов, многостаночное обслуживание и т.д. Выполнение параллельных действий различными органами не только не повышает утомления человека, но и при частичном совмещении их способствует его снижению.

Принцип экономии мускульной и нервной энергии предусматривает исключение из трудового процесса лишних трудовых приемов, действий и движений; выбор траектории трудовых движений в оптимальной рабочей зоне; выбор рабочей позы при выполнении трудового процесса и т.п. Лишними часто оказываются перекладывания, например, предмета труда или инструмента из одной руки в другую, статические приемы (держать, поддержать), переходы в пределах и за пределами рабочего места и другие. Лишними являются нагибания, повороты, приседания и т.п.

При проектировании траектории выполнения трудовых процессов предпочтение следует отдавать симметричным, плавным и непрерывным трудовым движениям по сравнению с зигзагообразными, круговыми и т.п.

При выборе рабочей позы следует учитывать мышечное напряжение, которое при работе стоя и прямой позе на 15%, а при согнутой позе почти вдвое выше, чем при работе сидя. Чередование работы "стоя" и "сидя" значительно снижает утомление, поскольку при этом чередуется нагрузка на различные группы мышц. Поэтому следует стремиться к тому, чтобы рабочая поза была естественной, чтобы рабочий имел возможность попеременно работать сидя и стоя, изменять позу.

Практическое осуществление принципа обеспечивается конструированием оборудования, технологической и организационной оснастки с учетом антропометрических данных человека, рациональной планировкой рабочего места, исключающих лишние трудовые приемы и движения. Экономии мускульной и нервной энергии способствует такое построение трудового процесса, при котором каждый последующий прием, действие или движение является естественным продолжением предшествующих им элементов трудового процесса. Важно, чтобы последовательно обрабатываемые поверхности или сборочные переходы непосредственно следовали один за другим, чтобы отсутствовали возвратные движения и т.п.

Принцип соответствия работника выполняемой работе заключается в подборе и расстановке их таким образом, чтобы по психологическим и физиологическим данным, общеобразовательной и профессиональной подготовке они в наибольшей мере соответствовали характеру и содержанию выполняемой работы. Эти цели достигаются путем профессионального отбора, а также организации обучения, повышения квалификации, проведения производственного инструктажа и тренировок, обеспечивающих приобретение необходимой квалификации и производственных навыков и быстрое освоение рациональных методов и приемов труда.

Принцип оптимальной интенсивности труда заключается в определении основных показателей уровня интенсивности труда, обеспечивающего высокую его производительность при оптимальном физическом и нервном напряжении. К основным показателям интенсивности труда относятся удельной вес времени активной занятости рабочего в балансе рабочего времени, темп работы, зона трудовой деятельности, тяжесть и условия труда.

Задачи проектирования трудовых процессов связаны также со средствами и условиями труда, что следует учитывать при их решении.

Под методом труда понимается способ выполнения производственного задания, характеризующийся совокупностью определенных трудовых приемов (действий и движений) и последовательностью их выполнения. Степень рациональности методов труда, применяемых различными исполнителями при выполнении аналогичных операций, зависит от их мастерства, производственных навыков и сноровки, организации рабочих мест и других факторов.

При проектировании рациональных методов выполнения трудового процесса ставится цель совершенствования:

- рабочей позы (обеспечение удобства и устойчивости положения рабочего, степени наклона и поворота корпуса и головы, правильности положения рук, предплечья и плеча, отсутствия лишних статических напряжений);

- степени сопряжения рук рабочего с инструментом, материалами, приспособлениями и элементами управления (рассматривается расположение пальцев, кистей рук, исследуется степень обеспечения быстроты и удобства взятия предмета, правильность приложения усилий и их распределения);

- способов выполнения движений (выявляется траектория, длина пути, оптимальная скорость, точность, своевременность, простота трудовых движений, соразмерность усилий);

- характера осуществления трудовых движений во времени (рассматривается наличие пауз, не связанных с потребностью в отдыхе, совмещение движений во времени, естественность и удобство координированных движений, наличие невызываемых необходимостью остановок, торможений, изменение направления движений и их ритмичность).

Необходимым условием внедрения рационального метода труда является разработка инструкционных карт, где указываются трудовые приемы, трудовые действия и движения, входящие в них, время на их выполнение, а также элементы рационализации. Трудовые действия и движения описываются в соответствии с последовательностью их выполнения и т.п. Большое значение для внедрения передовых приемов и методов труда имеет производственный инструктаж. Весьма действенным и эффективным средством является индивидуальный показ на рабочем месте исполнителя рациональных методов работы.

Задачи, связанные с проектированием трудовых процессов имеют многоцелевой характер, т.к. включают исследование и проектирование не только приемов и методов, но и условий их выполнения на каждом рабочем месте в пространстве и во времени. Эффективное решение их возможно на основе создания и функционирования Системы организации труда на рабочем месте.

3.3. Система организации труда на рабочем месте. Структурная схема и ее содержание по основным параметрам

Рабочее место является чутким индикатором текущего состояния и динамики изменения объема производства, конкурентной способности продукции, эффективности труда и использования ресурсов. В условиях рыночной экономики любое изменение спроса и предложений на производимый "товар" отражается на количестве и качестве рабочих мест, находящихся на балансе предприятий (фирм), и на степени их использования. Следует иметь в виду, что рынок выполняет функцию посредника при покупке не только рабочей силы, но и при покупке рабочего места (при варианте арендной, лизинговой и других форм их использования). Для предпринимательской деятельности важно соотношение между стоимостью предметов, средств и орудий труда и стоимостью рабочей силы. Чем выше это соотношение, тем больше должно быть выделено средств на рациональное использование рабочих мест, их организацию. Таким образом, рабочее место с экономической точки зрения является источником получения прибыли, обусловленной превышением дохода от его содержания над стоимостью создания, с социальной точки - источником обеспечения занятости работников и удовлетворения трудом при оптимальной его интенсивности.

Рабочее место - первичное звено производственной структуры предприятия, являющееся объектом организации трудовых процессов работников. На рабочем месте реализуется единство "трех моментов" труда: средств и орудий труда, предмета труда и самого труда. Здесь решаются задачи рационального использования "живого" и "овеществленного" труда путем организации трудовой деятельности работника в пространстве и во времени. Конкретное рабочее место - это пространственная зона, оснащенная необходимыми техническими средствами, в которой осуществляется трудовая деятельность работника (или группы работников) над предметом труда с целью получения заданного результата. Понятие рабочего места применительно к трудовой деятельности работников физического и умственного труда. В условиях использования современных компьютерных технологий в сфере интеллектуальной деятельности необходимо рассматривать рабочее место специалиста на тех же основаниях, что и рабочего.

Организация труда на рабочем месте - это система мероприятий по его оснащению средствами и предметами труда, рациональному их размещению, обслуживанию необходимыми услугами для выполнения трудового процесса, обеспечению благоприятных условий труда. Основная цель организации - достижение высококачественного и экономически эффективного выполнения производственного задания в установленные сроки на основе полного использования оборудования, рабочего времени, применения передовых методов труда с наименьшими физическими усилиями при безопасных и благоприятных условий труда. Рациональная организация рабочих мест должна обеспечивать оптимальное функционирование системы "человек - машина - среда".

По мере адаптации производства к новым условиям управления производством создается возможность не только прямого воздействия рыночных механизмов на формирование рабочих мест, но и обратное их воздействие на рыночную ситуацию.

Таким образом, в настоящее время возрастает роль системного подхода к организации рабочих мест и трудовых процессов работников.

Основной целью создания и функционирования Системы организации труда на каждом рабочем месте является комплексное решение технических, технологических, организационных, экономических и социальных задач.

Структурную схему Системы организации труда на рабочем месте следует рассматривать как совокупность взаимосвязанных "подсистем": организации трудового процесса на рабочем месте в пространстве и организации трудового процесса на рабочем месте во времени.

Целью первой "подсистемы" является информационное и нормативно-методическое обеспечение качественного уровня организации каждого рабочего места. Объектами "подсистемы" являются основные параметры организации рабочего места: оснащение, обслуживание, планировка и условия труда.

Основными элементами оснащения рабочих мест являются основное и вспомогательное оборудование, организационная и технологическая оснастка, а также средства технической эстетики.

В состав основного оборудования входят станки, машины, механизмы, агрегаты и т.п. Вспомогательное оборудование состоит из подъемных устройств, различных транспортеров, контрольных приборов, испытательных стендов и других подсобных средств.

К организационной оснастке относятся: устройства для размещения и хранения технологической оснастки, заготовок, сырья, готовых изделий, отходов; средства сигнализации и связи, освещения; предметы ухода за оборудованием и рабочим местом (щетки, масленки и т.п.), а также рабочая мебель, средства и предохранительные устройства; детали производственного интерьера. Перечень, количество, конструктивные характеристики оснастки зависят от специфики технологии, предметов и средств труда, особенностей системы обслуживания рабочих мест, а также от санитарных и эргономических факторов, производственных условий. Недостаток ее на рабочем месте, несовершенство конструкций вызывают лишние или нерациональные движения работника, приводят к прямым потерям рабочего времени, недоиспользованию оборудования и в конечном счете к снижению производительности труда. В то же время излишество оснастки загромождает рабочие места, усложняет транспортировку предметов и средств труда, вызывает непроизводительные финансовые и трудовые затраты. Наиболее простым способом установления перечня необходимой организационной оснастки и рациональности ее конструкции является сопоставление фактического наличия с типовым проектом, разработанным для данного рабочего места, или картой организации труда. При их отсутствии целесообразно проводить анализ организационного оснащения рабочего места.

К технологической оснастке относятся инструментарий (режущий, мерительный, вспомогательный инструмент, штампы, приспособления и др.) и техническая документация. Технологическая оснастка предусматривается в проекте предприятия (цеха, участка) и в технологических картах. Нормативы необходимой технологической оснастки определяются действующей технологией изготовления продукции.

К организации оснащения рабочих мест предъявляются следующие требования: соответствие функциональному назначению; экономное использование производственных площадей; применение типовой или стандартной унифицированной оснастки; создание безопасных и благоприятных условий труда.

Под планировкой рабочего места понимается пространственное размещение в горизонтальной и вертикальной плоскостях функционально взаимоувязанных средств и орудий производства (оборудования, оснастки) и предметов труда, необходимых для осуществления трудового процесса.

Методологической основой научно обоснованной планировки рабочего места является ее соответствие эргономическим требованиям. Это достигается за счет формирования рабочих зон и рационального размещения материальных элементов производства в соответствии с антропометрическими и психофизиологическими данными человека на основе обеспечения необходимого оперативного и вспомогательного пространства (с учетом экономного использования производственных площадей), позволяющего свободно осуществлять трудовые функции. В зоне оперативного пространства следует размещать необходимые для выполнения трудового процесса средства и предметы труда, вспомогательного - используемые в определенных производственных ситуациях. Оперативное пространство делится на рабочие зоны различной значимости.

Рабочая зона - это участок трехмерного пространства, ограниченный пределами досягаемости рук в горизонтальном и вертикальном направлениях. Определяется антропометрическими и физиологическими данными работника. Схемы рабочих зон строятся с учетом среднего роста человека. Разница в росте регулируется высотой подставки под ноги. См. Приложение 1-2.

Выбор рабочей позы (сидя, стоя, сидя-стоя) осуществляется с учетом физических усилий, необходимых для выполнения работы, ее темпа и характера. Так, при выполнении работ с усилиями до 5 кг, а также при невысоком темпе работы и небольшом размахе рук наиболее целесообразна рабочая поза "сидя", при значительных усилиях (10-20 кг) или большом количестве движений с широким размахом - "стоя", при наблюдениях за работой оборудования и выполнении других работ - "сидя "-"стоя".

Рациональная планировка рабочего места предусматривает четкий порядок и постоянство в размещении инструментов и приспособлений, документации, деталей и пр. как в процессе работы, так и при их хранении; обеспечение удобной рабочей позы, выполнение трудовых процессов с максимальной экономией трудовых движений; сокращение перемещений работника и материальных элементов трудового процесса; безопасность труда. В этих целях разрабатываются схемы и вычерчивается планировка рабочих зон рабочего места, составляются модели структуры трудовых процессов и их элементов, определяются форма, длина и траектории трудовых движений, маршруты передвижения работников и пр. Одновременно определяется соответствие расстановки оборудования и оснастки нормам техники безопасности и условиям труда.

Исходными предпосылками проектирования рациональной планировки рабочего места являются специализация в соответствии с установленной технологией и формами разделения и кооперации труда; принятая планировка оборудования в целом на участке, в цехе; технологическая и организационная оснащенность рабочего места, система и формы обслуживания; методы и приемы труда; требования техники безопасности и охраны труда. При проектировании рациональной планировки рабочих мест необходимо учитывать конкретные условия предприятия (фирмы). На рабочих местах в массовом и крупносерийном производстве большое значение имеет размещение предметов, средств и орудий труда непосредственно в зоне оперативной работы, а также организация транспортировки предметов труда. При многостаночном обслуживании размещение оборудования должно быть взаимоувязано с маршрутом движения рабочего во время выполнения трудового процесса. Место рабочего должно быть максимально приближено к предметам и средствам труда с учетом времени их обработки и использования, обеспечивать оптимальный обзор, безопасность труда, удобство рабочей позы. В мелкосерийном и индивидуальном производстве особое значение имеет подготовка к выполнению задания и предварительное размещение инструмента, приспособлений и т.п. на рабочем месте.

По мере развития научно-технического прогресса на рабочих местах резко увеличиваются потоки различной информации, которую необходимо не только воспринять, соответствующим образом переработать, но и разместить на рабочем месте в зависимости от форм ее предоставления исполнителю.

Целью обслуживания рабочих мест является обеспечение их бесперебойного и эффективного функционирования. От организации обслуживания во многом зависят производительность труда, ритмичность производства, его эффективность. Из-за систематических перебоев в системе обслуживания зачастую простои оборудования и рабочих составляют до 15% сменного фонда времени, в том числе около одной трети - по вине ремонтной службы и столько же из-за несвоевременной подачи к рабочим местам заготовок (полуфабрикатов собственного производства), материалов и комплектующих изделий. Поиск и внедрение прогрессивных систем обслуживания рабочих мест способствуют устранению потерь рабочего времени, росту производительности труда основных и вспомогательных рабочих, а также повышению уровня организации и культуры производства в целом.

К основным функциям обслуживания рабочих мест относятся следующие:

- производственно-подготовительная (комплектование предметов труда, выдача производственного задания и технической документации, проведение производственного инструктажа);

- инструментальная (обеспечение инструментом и приспособлениями, заточка и ремонт инструмента);

- наладочная (наладка и подналадка оборудования и технологической оснастки);

- контрольная (контроль качества продукции и соблюдение технологического режима, предупреждение брака, обслуживание и ремонт мерительного инструмента и контрольно-измерительной аппаратуры);

- транспортно-складская (приемка, учет, хранение и выдача материалов, деталей, инструмента, доставка к рабочим местам предметов и орудиям труда, вывоз с рабочих мест готовой продукции);

- функция поддержания в рабочем состоянии основного и вспомогательного оборудования, включающая профилактическое его обслуживание, своевременный плановый и текущий ремонт;

- энергетическая (обеспечение рабочего места всеми видами энергии - электричеством, сжатым воздухом, паром и т.д.);

- ремонтная и строительная (текущий ремонт производственных помещений и организационной оснастки);

- хозяйственно-бытовая (систематическая уборка производственных помещений и территории, санитарно-гигиеническое и культурно-бытовое обслуживание).

Для выполнения этих функций применяются различные системы: централизованная, децентрализованная и смешанная.

При централизованной системе обслуживание осуществляется функциональными едиными службами предприятия (производства). Централизованное обслуживание обладает значительными организационными и экономическими преимуществами, позволяющими более рационально использовать труд работников служб обслуживания, концентрировать их усилия в необходимый период на определенных участках обслуживания, механизировать труд и т.д.

При децентрализованной системе функции обслуживания выполняются либо производственными, либо обслуживающими (вспомогательными) рабочими, находящимися в данных подразделениях (цех, участок, линия). При децентрализованной системе усиливается ответственность руководителей производственных подразделений за качество обслуживания, более оперативно учитываются требования рабочих мест, но не всегда рационально используется рабочее время вспомогательных рабочих.

При смешанной (комбинированной) системе одни функции обслуживания выполняются централизованно, другие - децентрализовано. Она получила наибольшее распространение на предприятиях промышленности.

На выбор системы обслуживания непосредственное влияние оказывает большое количество факторов: тип производства, сложность выпускаемой продукции, требования к ее качеству, производственная структура предприятия, состояние парка оборудования, планировка производственных площадей и пр.

Разработка любой системы обслуживания рабочих мест включает выбор формы ее организации; определение профессионального состава обслуживающего персонала; обеспечение соответствующей технической и инструктивной документацией; расчет норм обслуживания; организацию труда и оснащение рабочих мест обслуживающих (вспомогательных) рабочих; организацию регулярной и надежной связи между рабочими местами основного производства и обслуживающим персоналом.

Обслуживание рабочих мест может быть дежурным, планово-предупредительным и стандартным.

При дежурном обслуживании, которое обычно организуется в условиях единичного и мелкосерийного производства, обслуживающий персонал (наладчики, транспортные и ремонтные рабочие) вызывается на рабочее место по мере необходимости с помощью специальных устройств. Это не всегда гарантирует своевременность обслуживания и, следовательно, возможность полного отсутствия простоев в работе основного рабочего, но такая организация обслуживания относительно проста.

Планово-предупредительное обслуживание целесообразно для серийного производства, где обслуживание рабочего места осуществляется на основе соответствующих планов-графиков и расписаний. Внедрение этой системы требует большой подготовительной работы, четкого ритма работы служб обслуживания и минимальной вероятности простоев обслуживаемого рабочего и оборудования.

Стандартное обслуживание применяется в поточно-массовом производстве. Это наиболее совершенная форма планово-предупредительного обслуживания рабочих мест, осуществляемая в строго регламентированном порядке по стандартным расписаниям и стандартным планам. Такое обслуживание характеризуется достаточно высокой экономичностью, но требует жесткой ритмичности основного производства.

Все системы и формы обслуживания каждого рабочего места и производства в целом независимо от специфических требований должны отвечать следующим основным требованиям:

- иметь четкую специализацию работников по функциям и видам обслуживания;

- основываться на строгой регламентации и плановости выполняемых работ по обслуживанию и взаимосвязи этих работ во времени и пространстве;

- предусматривать проведение работ по обслуживанию активно-предупредительного характера;

- обеспечивать оперативность и надежность обслуживания на всех участках производства на основе научного построения системы с учетом специфики производства и возможности ее быстрой перестройки с использованием типовых решений;

- быть экономичными, не вызывать неоправданных финансовых и трудовых расходов.

В целях наиболее полного учета этих требований проектирование организации обслуживания каждого рабочего места необходимо проводить в строгой последовательности.

Прежде всего, определяется общий состав и объем работ по обслуживанию и устанавливается, какие из них должны выполнять основные рабочие, а какие - рабочие соответствующих специализированных служб обслуживания. Выделение отдельных видов работ по обслуживанию в самостоятельную функцию, выполняемую специализированными рабочими, целесообразно в тех случаях, когда суммарные затраты времени основных рабочих на их выполнение превышают сменный фонд времени одного рабочего. В противном случае данный вид работ должен выполняться основными рабочими или его следует совместить с другими видами работ по обслуживанию.

Затем устанавливается состав и объем работ, оптимальное распределение их между обслуживающими рабочими, а также формы и регламенты обслуживания по отдельным функциям указанием способов и последовательности выполнения работ, скоординированных во времени (путем составления графиков, расписаний, маршрутов, инструкций и т.д.).

Далее рассчитываются нормы обслуживания и нормативы численности рабочих по обслуживанию, а затем определяется экономическая эффективность разработанной системы.

Внедрение комплексной технологии создает благоприятные условия для применения наиболее прогрессивной системы - комплексной регламентированной системы обслуживания рабочих мест.

Под комплексной регламентированной системой обслуживания рабочих мест понимается обоснованный комплекс мероприятий по регламентации объема, периодичности и методов выполнения работ, связанных со своевременным, бесперебойным обеспечением рабочих мест элементами сменного задания (предметами труда, оснасткой, документацией и т.д.). Такие мероприятия обеспечивают максимально возможное в данных конкретных условиях освобождение производственных рабочих от функций обслуживания. Комплексное регламентированное обслуживание обеспечивает плановость обслуживания на основе утвержденного регламента, согласование с системой оперативно-календарного планирования, своевременную подготовку и выдачу исходной технологической и производственной документации, комплектование элементов производственных заданий и своевременную их доставку на рабочие места, согласованность регламентов работы всех вспомогательных служб между собой, а также с работой производственных подразделений. Для этого необходимо четко закреплять производственные задания за рабочими местами, организовать их выполнение по установленным графикам; своевременно доводить оперативно-календарные планы производства до вспомогательных служб и комплектовочных складов и т.п.

Комплексная регламентированная система обслуживания рабочих мест основана на четко разработанных документах, по которым осуществляется каждая функция обслуживания.

Для оценки уровня обслуживания рабочих мест применяются коэффициенты обслуживания производства различными службами. Периодичность расчета коэффициентов и сроки представления исходных данных для определения уровня обслуживания рабочих мест и последующего поощрения обслуживающих (вспомогательных) рабочих устанавливаются приказом по предприятию. Показатели уровня обслуживания выбираются в зависимости от принятой системы обслуживания, наличия оперативного или бухгалтерского учета и др.

Рекомендуемый коэффициент бесперебойного протекания основного процесса (Кф) рассчитывается по формуле:

Кф = 1 - Твп / Тсм,

где Твп - суммарное время потерь в течение данного периода в результате плохого обслуживания анализируемых рабочих мест;

Тсм - суммарное сменное время работы на анализируемых рабочих местах за тот же период.

Ежедневный расчет этого коэффициента важен для контроля работы производственных и вспомогательных служб и оценки уровня обслуживания, для выбора и внедрения эффективной системы обслуживания.

Условия труда на рабочем месте являются также объектом "подсистемы" организации трудового процесса на рабочем месте в пространстве. Условия труда непосредственно на рабочем месте представляют собой совокупность элементов (факторов) производственной среды, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье человека в процессе труда. К ним относятся следующие условия:

- санитарно-гигиенические, определяющие внешнюю производственную среду (микроклимат, состояние воздуха, шум, вибрации, ультразвук, освещение, различные виды излучений, контакт с водой, маслом, токсическими и веществами и т.п., а также санитарно-бытовое обслуживание на производстве;

- психологические и физиологические, связанные с содержанием трудовых процессов работников, характером данного вида труда (физической и нервной, психической нагрузкой, монотонностью, темп и ритмом труда);

- эстетические, воздействующие на формирование эмоций работника; оформление интерьера, оборудования, оснастки, производственной одежды, применение функциональной музыки и пр.;

- социальные, характеризующие взаимоотношения в трудовом коллективе и создающие соответствующий психологический настрой работника и работодателя;

- режим труда и отдыха, обеспечивающий высокую работоспособность за счет уменьшения утомления и пр.

Задачей научной организации труда в области условии труда на рабочем месте является приведение всех производственных факторов в оптимальное состояние в целях повышения работоспособности и сохранения жизнедеятельности работников.

Важной предпосылкой организации работы по созданию благоприятных условий труда является объективная оценка их фактического уровня. Поскольку производственные условия труда рассматриваются с точки зрения их влияния на организм работающего человека, постольку оценка их фактического состояния должна основываться на учете последствий этого влияния. При этом очень важно наряду с анализом и оценкой отдельных элементов (факторов), влияющих на формирование условий труда, учесть все многообразие воздействия производственной среды с помощью единого интегрального показателя. Количественная и качественная оценка совокупного воздействия всех факторов производственной среды на работоспособность, здоровье и жизнедеятельность человека находит выражение в показателе тяжести труда. Под влиянием конкретных условий труда формируются три качественно определенных основных функциональных состояния организма: нормальное, пограничное (между нормой и патологией) и патологическое. Каждое из них имеет свои отличительные признаки. Степень воздействия условий труда характеризуют категории тяжести труда. Наибольший эффект (как социальный, так и экономический) мероприятия по улучшению условий труда дают на стадии проектирования новых и реконструкции действующих рабочих мест.

Существенное место в системе мероприятий по научной организации труда отводится внедрению рациональных режимов труда и отдыха, обеспечивающих высокую эффективность труда и сохранение здоровья персоналу любого предприятия. При разработке режимов труда и отдыха необходимо руководствоваться следующим:

- учитывать воздействие условий труда на организм человека, его работоспособность;

- рационально чередовать работу и отдых при выполнении всех работ для предупреждения утомления;

- соблюдать единые принципы и методологию определения количества и продолжительности перерывов на отдых при семи и восьмичасовой рабочем дне (смене);

- учитывать, что регламентированный отдых эффективнее, чем беспорядочные перерывы в работе, устанавливаемые по усмотрению самих работников; случайные простои из-за недостатков в организации труда и производства не могут считаться полноценным отдыхом, так как вызывают нарушения рабочего динамического стереотипа и отрицательные эмоции;

- содержание отдыха и его продолжительность должны быть подчинены одной цели - максимальному снижению утомления и обеспечению высокой и устойчивой работоспособности на протяжении рабочего дня (смены) в целях обеспечения производительности труда.

Внутрисменные режимы труда и отдыха включают перерыв на обед и кратковременные перерывы на отдых. Обеденный перерыв необходим не только для принятия пищи, но и для снятия или ослабления утомления, накопившегося в течение первой половины рабочего дня. Эффективность этого перерыва зависит от правильного установления времени его начала, продолжительности и организации. Перерыв на обед целесообразно устанавливать в середине рабочего дня или с отклонением в пределах плюс - минус одного часа продолжительностью от 20 мин. до 1 ч, что определяется временем, необходимым для приема пищи и восстановления работоспособности. Кратковременные перерывы на отдых предназначены для уменьшения утомления, развивающегося в течение работы, и для личных надобностей.

Время перерывов на отдых и личные надобности является частью рабочего времени и учитывается при нормировании труда. Их продолжительность зависит как от степени утомительности работы, интенсивности труда, так и от условий ее выполнения.

Целью второй "подсистемы" Системы организации труда на рабочем месте является обеспечение оптимальной занятости работника на рабочем месте во времени. Объектами "подсистемы" являются рабочее время (характеристика и квалификация) и нормы труда (классификация, качество, контроль). См. главу 3.

§ 4. Управление работой по организации труда персонала современного предприятия

Работа по организации труда является частью Системы организации нормирования труда на предприятии, создание которой регламентируется гл. 22 Трудового Кодекса Российской Федерации. Управление работой по организации труда следует осуществлять в соответствии с системой и формами управления, принятыми на предприятии (фирме) работодателем при участии представителей работников с учетом мнения выбранного профсоюзного органа.

4.1. Принципы и организационные формы управления

К основным принципам проведения работы по научной организации труда на любом предприятии относятся:

- проведение работы на всех уровнях управления предприятием с тем, чтобы по возможности унифицировать решения, не допускать дублирования одних и тех же работ на различных уровнях;

- обеспечение планомерности работы путем создания системы перспективного и текущего планирования;

- комплексное проведение работы по всем направлениям научной организации труда и во взаимосвязи этой работы с научно-техническим прогрессом, организацией производства и управления;

- проведение работы на каждом уровне управления по всем этапам, включая исследования, проектирование и внедрение;

- усиление заинтересованности работников и производственных коллективов в совершенствовании организации труда.

Проектирование мероприятий по организации труда рекомендуется осуществлять на основе технических заданий на каждом рабочем месте. В них, как правило, указываются: цель и содержание, порядок и основные этапы, сроки и трудоемкость выполнения работы; затраты на ее проведение и ожидаемый экономический и социальный эффект; результаты разработки в виде законченного проекта с документацией.

Для внедрения принятых решений рекомендуется пользоваться нормативно-методическими материалами отечественных разработок с учетом современных методов управления. Это:

- методические основы количественной оценки уровня организации труда, производства и управления на предприятии;

- методика определения экономической эффективности мероприятий по научной организации труда;

- межотраслевые требования и нормативные материалы по организации труда, которые необходимо учитывать при проектировании новых и реконструкции действующих предприятий, технологических, процессов и оборудования;

- и другие.

Организационные формы управления работой по организации труда определяются принятой системой управления предприятием в целом, а также решаемыми задачами в сфере труда. Выбор формы управления в современных условиях определяется руководителем (работодателем) по согласовании с соответствующими службами.

При решении задач организации труда возрастает роль служб и специалистов по труду. Во-первых, повышение обоснованности мероприятий по совершенствованию организации труда требует проведения экономических, психофизиологических, социологических и других исследований, которые, как правило, должны выполняться специалистами. Во-вторых, вопросы методов и приемов труда, конструкции и расположения организационной оснастки и подъемно-транспортных средств могут быть успешно решены не только на отдельных рабочих местах, а в более широком масштабе: по цехам, предприятию в целом путем разработки и реализации типовых решений. В-третьих, эффективность работы по научной организации труда может быть обеспечена при условии проведения ее по основным направлениям для повышения эффективности производства в целом.

Кроме того, работа по организации труда требует постоянной координации и контроля деятельности в этой области структурных различных подразделений предприятия. В настоящее время рекомендуется возродить подразделения научной организации труда и совершенствовать их деятельность в целях решения экономических и социальных задач предприятия (фирмы) на современной основе, используя положительный опыт отечественный науки и практики.

Проектирование и внедрение основных направлений научной организации труда на предприятиях (фирмах) рекомендуется осуществлять планомерно на основе анализа существующего состояния проблемы в процессе подготовки производства новой продукции с учетом ее конкурентной способности.

4.2. Анализ фактического состояния организации труда

Анализ фактического состояния организации труда рекомендуется проводить с целью определения путей и методов ее совершенствования, вариантов рационального использования потенциальных возможностей работников предприятия (фирмы).

В процессе анализа определяется степень соответствия организации труда уровню техники и технологии производства, выявляются причины и пути устранения имеющихся недостатков. Для этого рекомендуется использовать данные учета и отчетности, материалы технических, экономических, психофизиологических и социологических исследований и другую информацию по труду. Вместе с тем анализ следует проводить на основе непосредственного изучения организации труда на рабочих местах, производственных участках, в цехах предприятия. В ряде случаев изучение организации труда дополняют анализом эффективности работы оборудования, состояния организационной и технологической оснастки, других технических средств и орудий производства. Это определяет целесообразность комплексного анализа организации труда по всем или большей части ее направлений с тем, чтобы в дальнейшем одновременно и во взаимосвязи решать вопросы организации труда и производства, техники и технологии.

При проведении анализа фактического состояния организации труда целесообразно использовать систему показателей, характеризующих уровень организации труда. Это:

- статистические данные о технико-экономических показателях, на которые оказывает влияние на состояние организации труда (трудоемкость продукции, соотношение между численностью работников различных категорий, использование целодневного фонда рабочего времени, использование оборудования, качество продукции и др.);

- статистические данные, непосредственно относящиеся к организации труда (удельный вес рабочих и служащих, рабочие места которых аттестованы, степень распространения многостаночного обслуживания, совмещения профессий, коллективных форм организации труда и т.д.);

- систематизированные данные о состоянии санитарно-гигиенических условий труда на рабочих местах и производственных участках, основанные на результатах обследований;

- систематизированные данные об использовании внутрисменного фонда рабочего времени, причинах потерь и нерационального его использования, основанные на результатах специальных наблюдений и само фотографий рабочего времени;

- результаты анализа состояния организации труда по основным направлениям научной организации труда; при этом следует использовать принятые методы изучения трудовых процессов и измерения затрат труда на их выполнение, а также данные учета и отчетности и другой информации по труду.

Одним из основных методов анализа фактического состояния организации рабочих мест является их аттестация.

4.3. Основы аттестации и рационализации рабочих мест

В современных условиях управления производством повышается значимость эффективного использования каждого рабочего места на основе аттестации, рационализации и проектирования для всех категорий работников. Общими задачами являются повышение эффективности производства, качества продукции, использования основных производственных фондов и трудовых ресурсов предприятия (фирмы). Решение этих задач возможно за счет:

- роста производительности труда на основе приведения рабочих мест в соответствие с основными требованиями их проектирования;

- эффективного использования рабочего времени, установления обоснованных норм трудовых затрат на выполнение производственного задания на рабочем месте;

- улучшения использования оборудования, технологической и организационной оснастки и т.п.;

- улучшения условий труда и техники безопасности на каждом рабочем месте;

- повышения активности и квалификации работающих, привлечения их к решению задач рациональной организации трудовых процессов на каждом рабочем месте.

Аттестация рабочих мест - это совокупность мероприятий, включающих комплексную оценку каждого рабочего места на соответствие его научно-техническому и организационному уровням, обеспечивающим рост производительности труда и высокое качество продукции, анализ достигнутого уровня производства, выработку и принятие решений о дальнейшем использовании рабочих мест и определение направлений их совершенствования.

При проведении аттестации каждое рабочее место оценивается по трем уровням: - техническому, организационному, условиям труда и технике безопасности.

Оценка технического уровня рабочего места предусматривает анализ следующих основных показателей:

- прогрессивности действующего технологического процесса, а именно, соответствия фактической трудоемкости изготовления продукции проектной, используемого оборудования - характеру и объемам выполняемых работ, оптимальности технологических режимов, рациональному использованию сырья и материалов;

- соответствия технологических процессов, оборудования, оснастки, инструмента и средств контроля требованиям обеспечения стабильности высокого качества продукции, ее конкурентноспособности на рынке;

- уровня производительности оборудования (по сравнению с более прогрессивным уровнем);

- соотношения фактической и проектной (паспортной) производительности, а также возможностей обеспечения производственной программы; технологической оснащенности рабочего места.

При оценке организационного уровня рабочего места анализируются следующие показатели:

- эффективность использования рабочего места, а именно оборудования - по коэффициенту сменности, занятость работника - уровнем интенсивности труда и затрат рабочего времени в течение смены;

- рациональность планировки, т.е. соответствие ее нормам технологического проектирования и оптимальному размещению оборудования и оснастки;

- количество и комплектность организационной оснастки, прогрессивность ее конструкции и техническое состояние;

- рациональность обслуживания;

- соответствие форм организации труда технологическому процессу, характеру и объемам выполняемых работ, методам и приемам труда;

- и пр.

Среди показателей организационного уровня особое место занимает качество действующих норм труда. В процессе аттестации рабочих мест необходимо анализировать качество норм времени, выработки, нормированных заданий, обслуживания, управляемости и других видов норм труда. Аттестованными признаются технически и комплексно обоснованные нормы труда, соответствующие достигнутому уровню техники и технологии, организации производства и труда. Устаревшие и ошибочные нормы признаются не аттестованными. Качество действующих норм труда определяется рядом признаков и в конечном счете уровнем их соответствия необходимым затратам рабочего времени и уровнем их напряженности при оптимальной интенсивности труда.

При оценке условий труда и техники безопасности на рабочем месте анализируются санитарно-гигиенические условия труда, объемы физического труда и степень тяжести, наличие монотонного труда, обеспеченность техники безопасности и норм охраны труда, подтверждение прав на использование льгот за условия труда и другие показатели.

При аттестации рабочих мест следует использовать государственные и отраслевые стандарты, санитарные и строительные нормы и правила, нормы технологического проектирования, межотраслевые и отраслевые и местные нормы и нормативы по труду, типовые проекты (карты) организации труда на рабочем месте, методику оценки тяжести работ, технические материалы и документы, стандарты предприятий и т.д. Также рекомендуется учитывать достижения передового отечественного опыта по проблеме.

Рационализация рабочих мест - это совокупность организационно-технических мероприятий, направленных на совершенствование действующих рабочих мест и улучшение их использования на основе результатов аттестации.

Работе по аттестации и рационализации рабочих мест должен предшествовать анализ применяемых технологических процессов, организации производства, труда и управления в целом по структурному подразделению (объекту проводимой работы) для определения основных направлений совершенствования рабочих мест. Для конкретных групп взаимозаменяемых рабочих мест выделяются приоритетные направления, которые становятся объектами более углубленных исследований функционально-стоимостного анализа (ФСК). При подготовке к производству новых видов продукции следует проводить внеочередную аттестацию оборудования, оснастки, инструмента, средств контроля, квалификации работников, организации трудовых процессов и качества вводимых норм труда с целью обеспечения стабильности высокого качества продукции (товара) и его конкурентоспособности.

С процессами аттестации и рационализации рабочих мест должны быть тесно связаны учет и планирование их.

Учет рабочих мест - это процесс определения их количества, классификации и группировки по видам и характеру использования, категориям занятых работников и др. Количество рабочих мест может определяться прямым счетом, по установленным зонам обслуживания (уборщиков производственных и служебных помещений, курьеров и др.), по рабочим постам (работников охраны, контроля, диспетчеров и др.), а также на основе нормативной трудоемкости по видам работ, производственным процессам или их законченной части; по нормам и нормативам численности, исходя из объемов работ и производительности труда.

Методы определения количества рабочих мест связаны со спецификой профессий занятых на них работников. Если на транспортном средстве с дополнительно установленным оборудованием занят один работник (группа работников), а водитель выполняет функции вождения, то рабочее место работника (группы работников), занятого на дополнительном оборудовании, учитывается как отдельное индивидуальное (или коллективное) рабочее место. Рабочее место слесарей, монтажников, электромонтеров, наладчиков оборудования, смазчиков, грузчиков, транспортных рабочих и др. включает в себя стационарную часть (площадку, зону подготовительно-заключительных работ), закрепленную зону обслуживания и рабочую зону непосредственного выполнения работы. Каждое рабочее место учитывается как одно независимо от сменности его использования.

Учет рабочих мест представляет собой определенную систему и базируется на паспортах рабочих мест, прошедших аттестацию. Решение задачи учета рабочих мест на основе их паспортизации упрощается при использовании ЭВМ и других современных технических средств.

Задачей планирования рабочих мест является проведение расчета оптимального количества и структуры рабочих мест в целях обеспечения их сбалансированности с трудовыми ресурсами предприятия, его подразделений и роста производительности труда.

При проведении аттестации и рационализации рабочих мест необходимо рассчитывать экономическую эффективность каждого мероприятия, сопоставляя экономию от их внедрения с расходами основного показателя прибыли на единицу затрат.

Порядок проведения работы по учету, аттестации, рационализации, планированию и проектированию рабочих мест определяется руководителем (либо администрацией) предприятия при участии всех функциональных и структурных подразделений, которые призваны обеспечить достижение соответствующих показателей по совершенствованию рабочих мест, внедрение необходимых организационно-технических и других мероприятий. К проведению работы следует привлекать работников всех групп и категорий. Они должны быть экономически и социально заинтересованы в результате проводимой аттестации и рационализации рабочих мест как индивидуальных, так и коллективных (в частности, при бригадной организации трудовых процессов). Итоги работы необходимо обсуждать на собраниях трудовых коллективов, ибо результаты запроектированных и вводимых мероприятий должны интересовать каждого работника в экономическом и социальном аспектах.

В настоящее время повышается значимость проведения аттестации и рационализации рабочих мест всех категорий и групп работников на предприятиях различных форм и систем управления. Аттестация выступает как оценочная категория, дающая результат проводимой работы и формирующая информацию к завершающему этапу - рационализации и паспортизации рабочих мест. В тоже время отсутствуют законодательные акты, регламентирующие организацию этой работы. Предприятиям предоставлена полная самостоятельность в решении вопросов аттестации рабочих мест, направлений их рационализации и проектирования, форм необходимой информации и документации при внедрении спроектированных проектных решений.

Наши рекомендации сводятся к использованию имеющихся отечественных методических разработок (межотраслевого и отраслевого характера) и практического опыта по проблеме, в т.ч. паспортизации рабочих мест.

4.4. Разработанность проблем социально-трудовых отношений в науке и практике (автор Шкатулла В.И.)

Трудовые отношения это правовые отношения или правовая форма производственных, экономических отношений. Модернизация этих отношений важнейшая задача современности. Свои решения этих задач предлагали и предлагают разные авторы.

Общие теоретические вопросы трудовой деятельности и рынка труда рассматриваются в трудах А. Берля, Дж.К. Гэлбрейта, Т. Веблена, Р. Джакмана, К. Маркса, Дж.М. Кейнса, Р. Коуза, А. Маршалла, Г. Минза, Д. Норта, Ф. Найта, Д. Риккардо, Дж. Робинсона, А. Смита, Ж.-Б. Сэя, Э. Тоффлера, О. Уильямсона, М. Фридмена, Э. Хансена, Й. Шумпетера, Р. Эренберга и др.

Теория экономического поведения заложена такими учеными, как: М. Армстронг, Б. Ананьев, Г. Балл, П. Блау, М. Вебер, Т. Веблен, В. Верховин, Х. Вилер, Л. Выгодский, Дж. Гант, К. Гилл, М. Грановеттер, Т. Заславская, Г. Здравомыслов, Г. Зиммель, В. Зомбарт, С. Канг, Г. Калабрези, Р. Коуз, Дж. Коулман, Г. Лейбенштейн, А. Леонтьев, С. Ли, А. Льюис, С.В. Малахов, Е. Мостовая, Н. Наумова, Т. Парсонс, В. Радаев, Р. Рывкина, Г. Рэчлин, Н. Смелсер, А. Смит, А. Фюрнхэм, K. Шоу, Й. Шумпетер, M.A. Яндт.

Теоретические и методологические основы экономического поведения на рынке труда разрабатывали Л. Абалкин, В. Бобков, Н. Волгин, В. Гимпельсон, Н. Гриценко, Р. Капелюшников, В. Куликов, М. Левин, К. Микульский, Ю. Одегов, Т. Озерникова, В. Половинко, Н. Римашевская, С. Рощин, Г. Руденко, А. Сарабский, С. Солнцев, С. Сотникова, А. Федченко, О.С. Елкина и другие.

Теория оптимизации трудовых усилий индивида и получаемого вознаграждения, максимизации поведения, теория выбора и теория принятия экономического решения исследовались такими учеными, как: М. Алле, Г. Беккер, А. Блайндер, Н. Кондратьев, В. Леонтьев, Л. Роббинс, П. Самульсон, Л. Сэвидж, М. Фридмен, Ф. Хайек, Р. Хайлбронер, П. Хейне и др. Концепция стратегии экономического поведения, принятия решения, стратегического выбора и управления разработана следующими учеными: Р. Акоффа, И. Ансоффа, Г. Баррингтона, М. Брауна, И. Блауберга, Дж. Вернера, С. Гошала, Д. Дэй, К. Клаузевица, Д. Куинна, Г. Минберга, У. Партера, Р. ДеСимона, А. Стерлина, М. Рейда, И. Тулина, Дж. Уолтона, Ф. Эмери, Э. Юдина и др.

Общая теория управления, в том числе и экономическими отношениями, разрабатывалась и разрабатывается такими учеными, как А. Аверьянов, В. Афанасьев, Д. Бахрах, П. Друкер, Е. Галлантер, Х. Ламберт, П. Лебедев, В. Лекторский, Д. Мако, А. Маслоу, М. Мессарович, Д. Миллер, И. Назаренко, Д. Норт, В. Павлов, Р. Пантэм, К. Прибрам, В. Садовский, М. Скаржинский, И. Соболев, И. Тахара, Ю. Тихомиров, В. Чекмарева, Батурин В.К. и др.

Классическую теоретико-методологическую базу исследования отношений, складывающихся в трудовой сфере, составляют труды У. Петти, Д. Рикардо, А. Смита, Ж.-Б. Сэя, К. Маркса, М. Вебера, А. Маршалла, Й. Шумпетера, Дж. Кейнса. В работах Дж. Гэлбрейта, Д. Бэла, Э. Тоффлера, П. Друкера, У. Стоуньера, Я. Корнаи, М. Кастельса и др.

Сущность экономических явлений и их эволюцию объясняет институциональная теория авторов: Т. Веблен, Дж. Кларк, Дж. Коммонс, У. Митчелл, Р. Коуз, Д. Норт, Р. Познер, Ф. Найт, О. Уильямсон, Р. Нельсон, Э. Фуруботн, Д. Ходжсон, Р. Буайе и др. Эта теория включает в проблематику социально-трудовых отношений институциональный фактор - нормы, правила, регулирующие механизмы.

Теория экономики знаний, инновационного общества получила свое развитие в трудах российских ученых: В.М. Аньшина, С.Ю. Глазьева, Л.М. Гохберга, А.А. Дынкина, В.Л. Иноземцева, Н.В. Казаковой, Б.Н. Кузыка, В.Л. Макарова, Б.З. Мильнера, Е.А. Наумова, Р.Н. Нижегородцева и др.

Трансформацию процессов, происходящих в российской социально-экономической системе в целом, в трудовой сфере, изучали и изучают Л.И. Абалкина, А.В. Бузгалина, Ю.А. Васильчука, Э.Д. Вильховченко, М.И. Воейкова, Т.И. Заславской, С.Г. Землянухиной, А.И. Колганова, В.Н. Костюк, Д.С. Львова, В.А. Мау, Р.М. Нуреева, Г.Я. Ракитской, Ф.И. Шамхалова, Е.Г. Ясина. Вопросам занятости, новых проявлений в социально-трудовых отношениях посвящены работы Р.Л. Агабекяна, Н.А. Волгина, Н.А. Горелова, А.А. Возьмителя, Б.Г. Збышко, Н.Л. Казначеевой, И.М. Козиной, Р.П. Колосовой, А.Л. Мазина, Л.В. Санковой, В.Л. Сидниной, И.Н. Сычевой, Ю.Г. Одегова, В.И. Плакси, Н.Д. Подшибякиной, А.А. Понукалина, А.Д. Попова, Г.Г. Руденко, Э.Р. Саруханова, Л.И. Смирных, Э.Н. Соболева и др. В зарубежной экономической традиции социально-трудовые отношения сводятся к отношениям на рынке труда. Эта традиция создана трудами: Р. Адамс, Г. Ботвиник, К. Ковач, Л. Рейнольдс, Р. Эренберг. Р. Смит, А. Фридман и др.

В развитие концепции социально-трудовых отношений в аспектах организации, оплаты труда, мотивации работников, трудовых ценностей, согласования интересов работника и работодателя внесли свой вклад В.В. Адамчук, С.М. Белозерова, В.А. Гага, Б.М. Генкин, Н.Д. Гаузнер, А.А. Жуков, В.Г. Костаков, П.П. Литвяков, А.Э. Котляр, В.В. Куликов, В.П. Пашуто, В.В. Радаев, В.Д. Ракоти, В.Д. Роик, А.И. Рофе, Э.Н. Рудык, С.В. Стрижова, А.Л. Темницкий и др.

Различные аспекты правового, коллективно-договорного регулирования социально-трудовых отношений, социального партнерства затрагивают в своих работах О.В. Абрамова, Е.Д. Катульский, И.Я. Киселев, А.М. Куренной, Н.В. Локтюхина, М.В. Лушникова, В.К. Миронов, А.Ф. Нуртдинова, В.А. Сауткина, Г.Э. Слезингер, А.А. Силин, И.О. Снигирева, А.В. Соловьев, М.Г. Флямер, Р.И. Цвылев, А.И. Цепин, В.Н. Якимец. На Западе теория индустриальных отношений, представлена в трудах Р. Адамса, С. и Б. Вебб, С. Вуда, Г. Грина, Дж. Дэвиса, Дж. Данлопа, Р. Дарендорфа, Х. Клега, Р. Таненбаума, С. Перлмана, Дж. Хикса, А. Хокси, А. Фокса, К. Эриксона и др.

Работы перечисленных авторов составляют теоретическую основу для выработки стратегии развития социально-трудовых отношений, дальнейшего совершенствования процессов регулирования отдельных элементов социально-трудовых отношений на основе методов программирования и проектирования с учетом специфики различных уровней экономической системы.

Однако, несмотря на многочисленность публикаций, отмечается их разноаспектность, множественность трактовок, отсутствие единого мнения по поводу содержания, механизма, развития социально-трудовых отношений. Существует запрос на обобщение взглядов, систематизацию фактов, формирование целостной концепции развития социально-трудовых отношений и активного воздействия на данный процесс.

Актуальность проблемы современной организации труда, недостаточная научная разработанность проблемы формирования, институционализации и управления развитием отношений, складывающихся в сфере труда на этапе становления экономики знаний, предопределили тему данной книги.

Глава 2. Система организации нормирования труда на предприятии

§ 1. Экономические и социальные предпосылки и задачи создания системы организации нормирования труда

С переходом к рыночным методам и формам хозяйствования возрастает роль нормирования труда как элемента управления стабильностью экономического, технического, организационного и социального развития любого предприятия.

Это в значительной степени объясняется повышением роли экономического фактора в складывающихся отношениях между работодателем и работником в процессе производства материальных благ (оказания услуг), получения прибылей и их распределения, а также усилением социальной направленности современного менеджмента. Для работодателя важно с максимальной эффективностью использовать трудовой потенциал всех групп и категорий работников путем расширения сферы нормирования, установления норм трудовых затрат высокой степени напряженности, а так же организации выполнения работ с минимальной численностью работников, минимальными затратами рабочего времени при достаточно высокой интенсивности труда. У работника, реализующего свои трудовые способности, повышается интерес в более эффективном использовании рабочего времени и в то же время требования нормальных условий труда и оптимальной его интенсивности, установленной на базе объективно рассчитанных норм трудовых затрат.

Установление обоснованных затрат рабочего времени необходимо для решения как текущих, так и перспективных задач, связанных с нахождением и использованием резервов снижения трудовых затрат на единицу продукции (услуги) и повышения производительности труда. При этом вопросы нормирования труда следует решать комплексно с решением вопросов организации нормируемых трудовых процессов.

С помощью нормирования труда на предприятии определяется необходимая численность персонала и осуществляется расстановка работников в производственном процессе. Планирование численности работников связано с показателями использования рабочего времени в течение определенного периода (как правило, года), а также данными о структуре и объеме выполняемых работ, выраженных в показателях трудовых затрат. Планируется численность рабочих на основе трудоемкости продукции, по числу рабочих мест и нормам обслуживания, по явочному времени. Численность руководителей, специалистов и других служащих планируется на основе нормативного метода путем использования различных математических и статистических способов установления зависимостей затрат рабочего времени от влияющих на их величины факторов.

Текущие задачи связаны с эффективным использованием трудового потенциала работников на каждом рабочем месте. На рабочем месте решаются вопросы эффективного использования "живого" труда. Устанавливаются обоснованные нормы затрат вспомогательного времени, времени обслуживания рабочего места и других затрат времени. Проводится внедрение установленных норм при оптимальной уровне интенсивности труда, а также их аттестация по уровням прогрессивности, степени напряженности и другим показателям с последующей заменой и пересмотром. На рабочем месте изучаются и проектируются содержание, состав и методы выполнения трудового процесса, а также планировки, оснащение и обслуживание рабочего места путем проведения наблюдений (фотографий рабочего времени, хронометража, фотохронометража, моментных наблюдений и др.) и анализа их результатов. С помощью нормирования необходимо так же решать вопросы рационального использования "овеществленного труда" в предметах и средствах труда путем установления прогрессивных режимов работы оборудования, основного времени (машинного, машинно-ручного, автоматизированного).

К перспективным задачам нормирования труда на предприятии относятся следующие:

- оценка действующих норм трудовых затрат по отраслевому уровню и выявление возможностей его достижения или снижения;

- проверка экономической целесообразности дальнейшего снижения трудовых затрат на единицу производимой продукции при проведении тех или иных мероприятий.

Первая группа задач связана с условиями конкуренции на рынке, а именно, необходимостью противостоять конкуренту по уровню затрат труда (трудоемкости и себестоимости производимого товара) с соблюдением его качественных характеристик.

Решение второй группы задач определяется уровнем спроса на создаваемую продукцию по цене и качеству.

Для успешного решения рассмотренных выше задач на каждом предприятии повышается необходимость создания и внедрения Системы организации нормирования труда на основе системного подхода и анализа конкретных производственных условий.

В Трудовом Кодексе Российской Федерации статьей 159 (гл. 22 "Нормирование труда") работникам гарантируется "государственное содействие системной организации нормирования труда; применение систем нормирования труда, определяемых работодателем с учетом мнения представительного органа или устанавливаемых коллективным договором".

Разработка и применение системы организации нормирования труда определяются масштабом и типом производства, текущими и перспективными задачами управления, целями хозяйственной деятельности предприятия, а так же наличием и качеством нормативно-методического, информационного и кадрового обеспечения проблемы.

§ 2. Концепция нормирования труда в условиях современной экономики

Концепция нормирования труда разработана на основе результатов анализа фактического состояния нормирования труда, проведенного на большом количестве предприятий различных отраслей и структур управления. При этом учитывались экономические и социальные требования, предъявляемые к созданию Системы организации нормирования труда, к методам и средствам нормирования, качеству и обоснованности устанавливаемых норм трудовых затрат при оптимальной интенсивности труда работников любого предприятия (фирмы).

К основным направлениям Концепции относятся: демократизация управления нормированием труда; индивидуализация норм труда; социальное обоснование норм труда; регламентация вопросов нормирования труда в условиях социального партнерства; совершенствование законодательной и нормативно-правовой базы нормирования труда.

Демократизация управления нормированием труда на предприятии регламентируется гл. 22 Трудового Кодекса Российской Федерации.

Индивидуализация норм труда в целях более полного использования трудового потенциала каждого работника решается исходя из его реальных способностей, отношения к труду и личной материальной заинтересованности, отвечающих возможностям и интересам предприятия. Установление индивидуальных норм позволяет реализовать заинтересованность работника в содержании и объеме функций (работ), при которых обеспечивается наиболее полное и эффективное использование его рабочего времени при адекватной оплате труда. При этом удовлетворяется экономическая заинтересованность и работодателя, ибо адресное установление норм конкретному работнику предполагает возможное повышение уровня производительности труда и рационального использования средств труда.

Предложение об установлении индивидуальной нормы, предусматривающей увеличение задания, расширение фронта работ или совмещение функций, может исходить как от работника, так и от работодателя. Утверждается индивидуальная норма труда по согласованию с работодателем в рамках трудового договора. При ее введении сохраняется роль исходных данных, используемых для определения оптимальных затрат труда по отдельным структурным элементам, охватываемым нормой. Индивидуализация норм труда находит отражение в структуре затрат рабочего времени работника как за счет элементов, относящихся ко времени работы и не обусловленных выполнением основных функций, так и за счет регламентированных затрат времени на перерывы.

Социальное обоснование норм труда предусматривает, наряду с другими факторами, оценку интенсивности труда и установление норм оптимальной напряженности. Вопросы определения интенсивности труда и на ее основе обоснованных норм трудовых затрат на производство продукции (оказание услуг) в настоящее время являются центральными в практике нормирования труда.

Проблеме интенсивности труда посвящено много исследований в области различных научных дисциплин - политэкономии, физиологии и социологии, экономики, организации и нормирования труда. На основе изучения и анализа теории интенсивности труда исследователи пришли к выводам, сущность которых сводится к следующему:

1. интенсивность труда определяется количеством рабочей силы, расходуемой в единицу времени, и, следовательно, является экономической категорией;

2. интенсивность труда есть степень расходования рабочей силы как человеческой энергии (тепловой на основной обмен, на выполнение статистической и динамической работы, нервно-умственной деятельности, преодоление неблагоприятных условий труда) в процессе производительного труда в единицу рабочего времени, и, следовательно, является физиологической категорией;

3. уровень интенсивности труда, с одной стороны, в значительной степени определяет его производительность, являясь ее фактором, с другой, - зависит от способов и темпа расходования рабочей силы (энергии) в процессе труда, что свидетельствует о тесной взаимосвязи экономической и физиологической категорий интенсивности труда.

Интенсивность труда связана с такими понятиями, как производительность труда, индивидуальное и общественно-необходимое рабочее время, величина стоимости товара и др.; работоспособность и утомление, тяжесть труда и т.п.; напряженность труда и нормы времени, темп работы и др.

В условиях рыночной экономики особая роль отводится оценке интенсивности труда при установлении и внедрении норм затрат труда всем группам и категориям работников.

В отечественной практике нормирования труда основным принципом было установление затрат рабочего времени, необходимых для выполнения определенного объема работы (функций) без учета спроса на производимую продукцию. Уровень интенсивности труда при этом формировался автоматически как результат взаимодействия существующих технических и технологических, организационных, экономических, социальных и психофизиологических факторов. До настоящего времени многие разработки по проблеме интенсивности труда имели дискуссионный характер. Для оценки интенсивности труда рекомендуются следующие показатели.

Временные характеристики использования рабочего времени (степень занятости работника в течение рабочего времени или "плотность рабочего времени"), определяемые как коэффициенты занятости (загруженности) активной работой в оперативном или штучном времени; при многостаночном обслуживании - во времени цикла; в сменном фонде рабочего времени. Такой подход дает возможность измерять интенсивность труда по показателям использования рабочего времени по величине и структуре занятости и перерывов в трудовом процессе. Вместе с тем, коэффициент занятости характеризует экстенсивный фактор труда, определяет удельный вес занятости в каком-либо интервале времени. Например, на рабочем месте один рабочий занят активной работой 4 часа в смену, другой - 7 часов. Это свидетельствует о различных затратах рабочего времени, в меньшей степени об уровне интенсивности труда.

Темп труда (работы) оценивается количеством трудовых движений (действий) работника в единицу времени или количеством поступающей и перерабатываемой информации при умственных элементах трудового процесса. Показателем темпа работы является соотношение между его фактической величиной и эталонной. Для обоснования нормативного темпа были проведены психофизиологические исследования, при которых оценивалась утомляемость работников в производственных условиях различных отраслей промышленности. В качестве эталона рекомендуется использовать микроэлементные нормативы времени на выполнение трудовых движений отечественной системы БСМ (Базовой системы микроэлементов), которыми предусмотрена нормативная интенсивность труда. В качестве нормативного принят темп работы, адекватный скорости выполнения базового микроэлемента "протянуть руку" с малой степенью контроля на расстоянии 40 см. со скоростью 93 см/сек.

К показателям интенсивности труда относятся зоны труда работников, совмещающих профессии, функции, виды работ и т.п., а также количество одновременно обслуживаемых станков (агрегатов и др. оборудования) рабочим-многостаночником.

Интегральным показателем, характеризующим психофизиологические, санитарно-гигиенические, эстетические, социально-психологические условия труда, а также режим труда и отдыха, является степень тяжести труда. Показатель степени тяжести труда применим как к оценке физического, так и умственного труда.

В соответствии с медико-физиологической классификацией, разработанной НИИ труда, все работы по тяжести могут быть разделены на шесть категорий. К первой категории тяжести относятся работы, выполняемые в условиях, близких к физиологическому комфорту; ко второй - работы, выполняемые в благоприятных условиях труда, не превышающих предельно допустимые значения производственных факторов. К третьей категории тяжести относятся работы, выполняемые в неблагоприятных условиях труда, которые могут быть устранены и приведены в соответствие с результатами аттестации рабочих мест. Работы четвертой категории тяжести характеризуются некоторыми пред патологическими явлениями и снижением работоспособности, ухудшением точности и быстроты привычных рабочих движений, увеличением количества и тяжести производственных травм. К пятой категории тяжести относятся работы, выполняемые в неблагоприятных (экстремальных) условиях труда, приводящих в конце рабочего дня или недели к патологическому состоянию организма работника. При выполнении работ шестой категории тяжести патологические изменения отмечаются вскоре после начала работы, носят острый и стойкий характер.

При проектировании трудовых процессов в целях обеспечения оптимальной интенсивности труда при их выполнении необходимо обеспечивать условия труда, формирующие тяжесть работ не выше второй категории. Третья категория тяжести труда допустима при условии создания особых режимов труда и отдыха.

В соответствии с методикой НИИ труда все факторы условий труда оцениваются в баллах от 1 (оптимальные условия) до 6 (наиболее тяжелые условия). Первой категории тяжести соответствует 1 балл, 2 категории - 2, и т.д. Для определения баллов в методике приводятся справочные таблицы. См. рекомендуемую литературу.

Для оценки показателя степени тяжести труда может быть использован калориметрический метод, основанный на принятых в физиологии труда способах измерения энергетических затрат организма в процессе трудовой деятельности. Он обладает определенными достоинствами для оценки уровня интенсивности труда, сравнения его фактического и нормативного значений. Однако метод не дает точных данных о расходе жизненных сил (утомление работника) при трудовом процессе, где преобладают статистические нагрузки, а также при умственно и эмоционально напряженном труде.

Интегральный метод оценки утомления работника в процессе трудовой деятельности позволяет устанавливать общий для всех работ комплекс утомления, основанный на характеристиках состояния нервной системы, стабильности (подвижности), возбудимости и силе. На основе интегрального метода разработаны нормативы времени на отдых и личные надобности, в которых учитываются физическая нагрузка, нервное напряжение, рабочая поза, перемещения в пространстве, монотонность работы, ее темп, метеорологические условия, освещение, шум и другие элементы условий труда.

Для получения информации о степени проявлениях и факторах производственного утомления в настоящее время широко используются методы социологических опросов. При их проведении необходимо соблюдение правил сбора и обработки получаемой информации и достаточная репрезентативность объектов изучения (опроса).

Проблема интенсивности труда непосредственно связана с установлением норм трудовых затрат оптимальной напряженности при решении задач социального обоснования нормирования труда на предприятиях любой формы собственности и организационно-правовой структуры управления - государственном, казенном, акционерном, малом и др.

В современных условиях хозяйствования изменяется регламентация вопросов труда при регулировании трудовых отношений между работниками и работодателями.

Многоуровневая система регулирования взаимоотношений наемных работников и работодателей, адекватная рынку, создает правовую основу для обоснования, установления, внедрения и пересмотра норм труда на предприятии в соответствии с требованиями рынка, возможностями предприятий и, что не менее важно, с учетом экономических и социальных интересов работников.

Стержнем системы коллективно-договорных отношений являются отраслевые тарифные соглашения. В них регламентируются процедурные вопросы введения новых и замены действующих норм трудовых затрат, определяются перечни централизованно разработанных норм и нормативов по труду, обязательных или рекомендуемых для применения, вопросы использования единых квалификационных справочников, введения пониженных норм для отдельных категорий работников (инвалидов, несовершеннолетних, беременных женщин, лиц предпенсионного и пенсионного возраста). Нормативные параметры, содержащиеся в отраслевом соглашении, определяют лишь минимальные уровни и границы закрепленных договоренностей.

В условиях полной экономической самостоятельности и ответственности основной формой регулирования трудовых отношений между работниками и работодателями при решении вопросов нормирования труда является коллективный договор. Коллективный договор конкретизирует и развивает отраслевое соглашение, обязательства работодателя и наемных работников по повышению эффективности производства и производительности труда, увеличению объема выпуска продукции и т.п. Договором определяются виды работ, по которым предусматриваются совершенствование условий, организации труда и производства, введение новых и замена действующих норм, а так же категории персонала, для которых вводятся пониженные нормы трудовых затрат и размеры их снижения. В договоре приводятся перечни централизованно разработанных норм и трудовых нормативов, используемых при установлении норм труда на предприятии.

В коллективных договорах в целях эффективного использования трудового потенциала работников и их социальной защиты, сохранения их здоровья и работоспособности следует оговаривать уровень интенсивности труда, оптимальный темп работы и т.п. В коллективном договоре и в приложении к нему необходимо показать порядок замены и пересмотра действующих норм труда и сроки их действия, способы нормирования труда в период освоения производства, размеры понижающих коэффициентов и сроки их введения. Коллективный договор включает также формы и системы заработной платы, порядок и сроки ее выплаты и индексации.

Выбор системы оплаты является прерогативой работодателя при условии выполнения установленных норм трудовых затрат. Невыполнение по вине работника принятой нормы труда может служить основанием для его перевода на нижеоплачиваемую должность и увольнения. Такие условия следует отражать при заключении трудовых соглашений (контрактов, договоров подряда и др.), в которых в качестве исходных положений должны приниматься оптимальные нормы трудовых затрат. Компенсациями повышенных норм затрат труда может быть рост тарифных ставок (окладов) в соответствии с принятой в коллективном договоре системой ставок и окладов, повышение размеров премий и установление доплат за работу по напряженным нормам труда и др.

В целом регулирование вопросов нормирования труда в отраслевых соглашениях и коллективных договорах призвано обеспечивать защиту интересов обеих сторон трудовых отношений, их сбалансированность и развитие, а также разрешение возникающих противоречий без порождения конфликтов.

Трудовое соглашение (договор) обеспечивает конкретизацию решения трудовых вопросов при приеме на предприятие каждого работника с учетом его профессиональных характеристик и условий труда, включающих вопросы организации трудовой деятельности, занятости, оптимальной интенсивности и другие.

Законодательная и нормативно-правовой базы нормирования труда регламентирована Трудовым Кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 года N 197-ФЗ, в частности, гл. 22 "Нормирование труда". В настоящее время законодательно установлено, что работа по совершенствованию нормирования труда является прерогативой работодателя.

§ 3. Структурная схема системы организации нормирования труда. Основные подсистемы и средства реализации

Всякая система есть "совокупность элементов, находящихся в отношениях и взаимосвязях друг с другом, образующих целостность, единство". Системность всегда связана с определенной формой организованности целостного объекта и, в частности, выражается в иерархичности его построения, т.е. наличия у него нескольких уровней в отношениях последовательной зависимости. Каждая система характеризуется назначением (задачами, целями), применяемыми положениями, организационными формами, экономическими механизмами.

При создании любой системы необходимо использовать системный подход, методологическая сущность которого заключается в рассмотрении проблемы от определения цели (задачи) ее создания, направлений и средств достижения. Системный подход эффективен при одновременном системном анализе исследуемой и решаемой проблемы. Системный анализ основывается на совокупности методических средств, используемых для подготовки и обоснования решений по рассматриваемой проблеме. Основой системного анализа являются современные экономичные организационные методы управления, математические дисциплины, технические средства, компьютерные технологии т.п.

Любая система основывается на принципах, которыми следует руководствоваться при решении методических и практических вопросов ее создания, внедрения и функционирования.

Основными принципами формирования любой системы являются:

- специализация системы применительно к определенной сфере и объекту организации без ограничения возможностей расширения круга решаемых задач;

- комплексность, т.е. наличие всех элементов, необходимых и достаточных для эффективной реализации возложенных на нее задач;

- обеспечение функционально обусловленного взаимодействия между элементами организуемого объекта, а так же необходимых связей с внешними системами;

- структуризация, т.е. формирование организационной структуры объекта системы, обеспечивающей реализацию ее целей, путем необходимого и достаточного состава взаимодействующих структурных элементов, исполнительных и управляющих звеньев, разграничения их обязанностей, прав и ответственности, установления необходимых кооперационных связей;

- адаптивность, т.е. способность приспосабливаться к изменяющимся условиям функционирования на основе мобилизации ее внутренних ресурсов и возможностей, изменений правового статуса реального объекта и т.п.;

- самоуправляемость, означающая способность к самоуправлению путем самоорганизации, самообслуживания и самофинансирования.

Приведенные положения и принципы рекомендуется использовать при создании и внедрении системы организации нормирования труда на каждом предприятии.

Основными задачами создания и внедрения системы организации нормирования труда на современном предприятии является:

- рациональное использование трудовых ресурсов предприятия;

- повышение производительности (эффективности) труда работников за счет реализации факторов и резервов, связанных с разработкой, принятием и внедрением решений по организации и нормированию туда;

- решение современных проблем социального партнерства между работниками и работодателем.

Структурную схему Системы организации нормирования труда на любом предприятии следует рассматривать как совокупность взаимосвязанных "подсистем" ("подсистемы" управляемого объекта и управляющей "подсистемы") и средств ее реализации.

Целью "подсистемы" управляемого объекта является информационное и нормативно-методическое обеспечение нормирования труда работников предприятия. Нормирование труда при этом рассматривается как процесс установления:

- обоснованных норм трудовых затрат оптимальной напряженности при допустимой интенсивности труда;

- необходимой численности работников различных групп и категорий;

- удельных соотношений групп и категорий работников в общей численности персонала предприятия;

- рациональных соотношений между численностью работников и количеством единиц оборудования (станков, машин, приборов и др.).

Объектами "подсистемы", т.е. "процесса нормирования труда" являются: нормы труда (их виды, показатели качества и основные функции); методы и способы установления обоснованных норм трудовых затрат; технические средства нормирования труда.

Нормами, регламентирующими трудовую деятельность работника, являются нормы продолжительности рабочего времени и оплаты труда, нормы условий, качества и результатов труда, нормы затрат рабочего времени на производство "товара" (продукции, услуг, информации и др.).

Основные виды норм труда, определяющие величину затрат рабочего времени, регламентированы Статьей 160 "Нормы труда" (гл. 22 "Нормирование труда") Трудового Кодекса Российской Федерации. Это: нормы времени, выработки, обслуживания, нормативы численности и другие нормы, устанавливаемые для работников в соответствии с достигнутым уровнем техники, технологии, организации производства и труда.

Норма времени - оптимальные затраты времени для выполнения единицы работы (функции, услуги) одним или группой работников соответствующей квалификации в конкретных организационно-технических условиях производства. При высоком удельном весе в трудоемкости работ подготовительного времени (например, при изготовлении партии деталей и т.п.) устанавливаются отдельно нормы штучного времени и подготовительно-заключительного времени.

Норма выработки - это количество единиц продукции определенного вида в штуках, метрах и других единицах, которое должно быть изготовлено одним или группой работников соответствующей квалификации в единицу рабочего времени (час, смену, месяц или иную единицу) в конкретных организационно технических условиях производства. Устанавливается при возможности количественного учета и контроля при систематическом выполнении работы в течение определенного периода времени.

Норма обслуживания - число производственных объектов (рабочих мест, оборудования, площадей и др.), обслуживаемых в установленную единицу (в течение смены, месяца или иной единицы) в определенных организационно-технических условиях одним или группой работников соответствующей квалификации.

Технический прогресс, развитие и внедрение форм организации труда адекватных современным экономическим и социальным условиям производства, расширение сферы нормирования трудовых процессов для различных категорий и групп работников определили необходимость установления и других видов норм трудовых затрат.

К ним относятся: нормы времени обслуживания, нормы численности персонала, нормы управляемости (числа подчиненных), нормы соотношений отдельных групп и категорий работников, операционные и комплексные нормы для условий коллективной (бригадной) организации труда, нормированные задания для рабочих-повременщиков, специалистов и других служащих.

Норма времени обслуживания - необходимое в конкретных организационно-технических условиях время на обслуживание единицы рабочих мест, оборудования, производственных площадей и других объектов в течение определенного календарного периода времени.

Нормы (нормативы) численности - установленная методами нормирования труда численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения производственных или управленческих функций или объемов работ в определенных организационно-технических условиях. Используются при планировании численности всех групп и категорий работников; распределении работников по функциональным подразделениям; установлении оптимальных соотношений между различными квалификационными категориями и группами работников; оценке степени занятости работников активной работой и интенсивности труда; внедрении обоснованных систем и форм оплаты и мотивации труда.

Норма управляемости (или числа подчиненных) определяется оптимальным числом работников соответствующей квалификации, которые находятся в сфере управления одного или нескольких руководителей (менеджеров) в условиях организационной структуры управления, действующей на предприятии.

Норма соотношений - это число работников той или иной должности или квалификации, которое устанавливается применительно к одному или нескольким работникам другой должности или квалификации. Например, норма соотношений между специалистами различной квалификации, специалистами и другими группами.

Операционная норма затрат времени при бригадной (коллективной) форме организации труда - затраты времени на выполнение операции или вида работы (функции).

Комплексная норма труда - это затраты рабочего времени на выполнение комплекса работ (функций), изготовление единицы продукции, принятой за конечный результат труда бригады работников.

Нормированное задание - это установленные методами и способами нормирования труда состав и объем работ (функций), которые должен выполнить один или группа работников (бригада) за определенный период времени (рабочую смену, сутки, месяц или иную единицу времени) с соблюдением требований к качеству выполняемой работы (функции). Установление нормированных заданий позволяет конкретизировать и рационально распределять выполнение работ (функций) между участниками трудового процесса, объективно оценивать вклад каждого работника в общие результаты труда. При этом повышается заинтересованность работников в расширении зоны трудовой деятельности путем совмещения выполнения тех или иных работ (функций) и т.п.

В зависимости от срока действия различают условно-постоянные, временные, разовые и сезонные нормы труда.

Условно-постоянные нормы определяются для условий освоенного производства и полного технологического и организационного оснащения рабочих мест и применяются до пересмотра или замены действующих норм трудовых затрат в связи с изменением условий, на которые они рассчитаны.

Временные нормы рассчитываются на определенный срок, соответствующий периоду освоения новой продукции, техники, технологии, организации производства и труда. Как правило, срок устанавливается по согласованию с работодателем и профсоюзным органом.

Разовые нормы устанавливаются на отдельные внеплановые работы (аварийные, случайные и др.) или не предусмотренные технологией. Они действуют в период выполнения указанных работ, если при этом не вводятся условно-постоянные или временные нормы труда.

Сезонные нормы труда применяются в сезонных производствах, например в сельском хозяйстве, на торфоразработках и др., и действуют в течение установленного срока.

По методу установления и уровню обоснованности нормы труда делятся на опытно статистические, технически (комплексно) обоснованные.

Опытно-статистические нормы - это нормы труда, как правило, разработанные на основе статистических данных, а также исходя из опыта нормировщиков, мастеров и др. Они недостаточно отражают организационно-технические возможности данного производства, уровень производительности труда, личные резервы работников и должны заменяться технически (комплексно) обоснованными.

Технически (комплексно) обоснованные нормы - это нормы труда, установленные аналитическими методами нормирования и ориентированные на наиболее полное использование всех резервов производства, рабочего времени по продолжительности и уровню интенсивности труда, темпу работы. Главное преимущество этих норм заключается в том, что при их применении создаются возможности для выявления резервов производительности труда по отношению к необходимым затратам труда, а не по достигнутому уровню.

Степень "директивности" устанавливаемых норм труда определяется работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа или в соответствии с коллективным договором, трудовым соглашением.

От качества действующих норм трудовых затрат зависят экономическая и социальная эффективность решений, принимаемых в сфере организации производства, труда и управления на любом предприятии (фирме). Низкое качество действующих норм труда снижает рост производительности труда, порождает недостатки в организации производства и труда, приводит к диспропорциям между участками производства, к нерациональному использованию рабочего времени и значительным потерям его. Разнобой в действующих нормах трудовых затрат закрепляет различия в производительности труда при различиях в уровнях их напряженности и соответственно интенсивности труда.

Основными показателями качества действующих норм трудовых затрат являются:

- средний процент выполнения норм трудовых затрат;

- распределение рабочих по уровню выполнения норм труда;

- удельный вес обоснованных норм труда в количестве действующих норм, а также - в трудоемкости изготовления продукции (оказании услуг).

- общее количество действующих на предприятии норм по номенклатуре производственной программы (объемов производства) и удельный вес их в составе обоснованных норм;

- степень охвата нормированием трудовых процессов работников различных категорий и групп по предприятию в целом, по основному и вспомогательному производствам, подразделениям, цехам и пр.;

- количество пересмотренных и замененных норм, их удельный вес в общем количестве действующих норм труда на предприятии;

- другие показатели.

Средний процент выполнения норм выражает средний уровень их напряженности при анализе большой совокупности анализируемых норм (по видам работ, цехам, предприятию в целом), на основе которой он исчислен. В этом случае погашаются различия в индивидуальной производительности труда работников и уровень выполнения норм прямо выражает соотношения между установленными и фактическими затратами времени.

Уровень выполнения норм отдельными рабочими, как правило, обусловлен влиянием двух факторов - индивидуальной производительностью труда и степенью напряженности норм. Абсолютный уровень производительности труда зависит во многом от объективных факторов (организационно-технических условий производства, организации трудовых процессов при разделении и кооперации труда, организации рабочих мест и др.), которые должны учитываться при установлении норм трудовых затрат. Относительный уровень производительности труда определяется индивидуальными качествами работника. Показателем его является отношение необходимого времени на выполнение работы (функции) к фактическим затратам времени.

Удельный вес технически (комплексно) обоснованных норм трудовых затрат, так же как и количество пересмотренных и замененных норм и другие показатели зависят от организации нормирования труда на предприятии.

Обобщающим показателем качества норм трудовых затрат является уровень их оптимальной напряженности.

Напряженность нормы труда - величина относительная, так как ее абсолютное значение само по себе не может характеризовать уровень ее напряженности. Для определения этого показателя необходимо иметь сопоставимую величину, т.е. критерии степени оптимальной напряженности той или иной нормы трудовых затрат.

Методика определения критерия напряженности норм труда, получившая наибольшее применение в практике нормирования труда, заключается в следующем.

За критерий напряженности нормы трудовых затрат принимается рабочее время, необходимое для выполнения заданной работы в конкретных организационно-технических условиях производства при данном составе трудовых ресурсов (квалификационным, возрастным и т.п.) и степени интенсивности труда. Следует иметь в виду, что необходимое время обуславливается не средней фактической умелостью и интенсивностью труда, а той их степенью, которая может быть достигнута при данном составе работников в конкретных организационно-технических условиях конкретного предприятия.

Показателем напряженности норм труда является отношение необходимого времени к проектируемой норме трудовых затрат (Вн : Ну).

Оптимальная напряженность нормы труда достигается при условии ее установления на уровне необходимых затрат, т.е. если Вн : Ну = 1.0. Это положение справедливо для момента установления норм трудовых затрат. При рассмотрении этого соотношение в динамике требуется уточнение. Допустимыми считаются только те отклонения, которые находятся в пределах установленной точности норм, т.е. допустимой погрешности при их расчете. Условием сохранения оптимальной напряженности нормы является ее пересмотр в тот момент, когда разрыв между установленной нормой и необходимым временем выйдет за 5%-ный предел, т.е. как только уровень напряженности ее снизится ниже 0,95. Например, Вн = 20 мин.; Ну = 22 мин.; уровень напряженности нормы равен 0,91; Вн = 20 мин.; Ну = 24 мин.; уровень напряженности нормы равен 0,82.

От необходимого времени могут отклоняться фактические затраты рабочего времени отдельных работников из-за различий в индивидуальной производительности труда.

Уровень оптимально напряженных норм труда позволяют определять соотношения между необходимым временем и установленным, а также между необходимым и фактическим, ибо он является производным от них. Эта зависимость выражается формулой:

Квн = Ну/ф = Вн/ф : Вн/Ну или в процентном выражении

Квн = Ну/ф х 100 = (Вн/ф : Вн/Ну) х 100

Таким образом, уровень выполнения норм трудовых затрат прямо пропорционален соотношению между необходимым и фактическим временем и обратно пропорционален соотношению между необходимым временем и установленной нормой, т.е. уровню напряженности.

Достижение оптимальной напряженности норм труда является актуальной в современных условиях, но и достаточно сложной проблемой. Условиями установления норм трудовых затрат оптимальной напряженности являются единство нормативно-методической базы нормирования труда, высокая квалификация специалистов по труду, заинтересованность работников в высоко качестве внедряемых норм труда. В настоящее время в качестве нормативного значения оптимальной напряженности норм труда рекомендуется использовать показатель адекватный скорости выполнения базового трудового движения, установленного отечественной базовой системой микроэлементных нормативов времени (БСМ).

Оценка качества действующих норм труда регламентируется ст. 162 "Введение, замена и пересмотр норм труда" гл. 22 "Нормирование труда" Трудового Кодекса Российской Федерации.

Замена и пересмотр норм труда - необходимый и закономерный процесс, требующий соответствующей организации контроля их на уровне предприятия и его подразделений, каждого рабочего места. Это объясняется экономическими задачами любого предприятия. В то же время этот процесс носит социальный характер, ибо для его осуществления требуется соответствующая договоренность сторон - работодателя и наемного работника.

В целях обеспечения прогрессивности действующих норм на предприятии до начала года рекомендуется разрабатывать календарный план замены и пересмотра норм труда (при решении работодателя). Календарный план, как правило, разрабатывается на основе плана технического развития и организации производства и других мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда (снижение трудоемкости продукции), а также с учетом результатов аттестации рабочих мест, проверок и анализа действующих норм труда.

Нормы труда выполняют следующие основные функции: меры труда, меры вознаграждения за труд, эталона эффективности организации производств и труда, критерия уровня производительности труда, цены и качества продукции (услуги); показателя уровня менеджмента на предприятии.

Функция нормы как меры труда на практике в последние годы дореформенного периода не выполнялась, ибо нормы затрат рабочего времени выводились из меры вознаграждения за труд на базе сложившегося уровня заработной платы. Это приводило к уравниловке в оплате труда, снижало интерес работника в работе по расчетным обоснованным нормам труда. В результате увеличивалась текучесть кадров, что отрицательно влияло на эффективность использования трудовых ресурсов, рост производительности труда. В современных условиях социальной ориентации менеджмента при решении проблем в сфере труда повышается роль функции нормы труда как меры трудовой деятельности каждого работника и соответствующей оплаты за результаты труда.

Функция нормы туда как меры оплаты труда при переходе к рыночной экономике выходит за рамки государственного регулирования, становится функцией предприятия. Тариф не является ограничителем, а лишь государственной гарантией уровня оплаты труда работников определенной квалификации, должности. Норма затрат труда призвана стать средством распределения, стимулирования и мотивации трудовой деятельности работников, в чем сущность ее экономического и социального назначения.

Не имея регулируемой зависимости от заработка работника, норма затрат труда должна соответствовать производственно необходимому времени для выполнения технологического процесса при условии эффективного использования материальных и трудовых ресурсов и соблюдении качества производимой продукции. В этом качестве целесообразно использовать нормы трудовых затрат для оперативного управления производством; определения трудоемкости продукции (услуги); расчета фактического уровня и роста производительности труда; сравнительного анализа и сопоставления результатов труда; оценки экономической эффективности техники и технологии, организации производства и труда; оценки уровня менеджмента данного предприятия в целом.

В оперативно-календарном планировании используются, главным образом, нормы времени, выработки, обслуживания и численности персонала, в перспективном планировании - укрупненные нормативы трудоемкости.

Для оценки эффективности внедряемой техники и технологий используются нормативы по труду различной степени укрупнения, определяющие проектируемые затраты времени. При внедрении технологических процессов, конструировании оборудования, технологической и организационной оснастки, а также при решении вопросов организации трудового процесса на конкретном рабочем месте целесообразнее использовать дифференцированные нормативы времени (в т.ч. микроэлементные), нормативы режимов работы оборудования, реже - типовые и другие норм времени.

Функция нормы труда как критерия стоимости (цены) рабочей силы на рынке труда проявляется на рынке труда, где в рыночные отношения вступают работодатель и наемный работник. При определении цены рабочей силы каждого работника на конкретном предприятии наряду с оценкой его квалификации, сложности и условий труда необходимо определять нормы продолжительности рабочего времени, уровень напряженности норм трудовых затрат и интенсивности труда, что является задачей оперативного нормирования труда.

Значение норм затрат рабочего времени повышается при установлении цены на производство "товара" (продукции, услуги, информации) и достижении его качественных показателей, ибо "свободные цены" не означают отсутствия учета трудоемкости и других трудовых затрат.

На базе системы норм затрат рабочего времени формируется информация для решения экономических, технических и технологических, социально-правовых задач на любом хозяйственном объекте.

Использование при установлении норм трудовых затрат технических средств и компьютерных технологий расширяет возможности нормирования труда. Получаемая при этом информация является более обоснованной и достаточно объективной для решения практических и теоретических задач (например, при разработке программного обеспечения решения того или иного вопроса и т.п.) организации, нормирования, оплаты труда работников и многих производственных задач. Кроме того, использование современных технических средств в нормативно-исследовательской работе повышает содержательность, качество и ответственность труда специалистов, занимающихся решением трудовых вопросов.

Технические средства классифицируются по назначению, объекту наблюдения, видам и способу записи результатов исследований. Назначение определяется объектом (трудовой процесс, планировка, оснащение, обслуживание рабочего места, затраты рабочего времени или времени использования средств производства и др.) и целью исследования. К видам технических средств относятся приборы (часы, секундомеры одно-, двух-, много стрелочные, современные хронометры и др.), аппаратура и устройства визуального и дистанционного управления (в том числе: кино и видео аппаратура и т.п.).

Киносъемка (видеосъемка) обеспечивает объективность и высокую точность регистрации всех элементов трудового процесса во времени и пространстве, а также определяющих его условий, полноту характеристик изучаемого процесса (траектории и скорости движений, расстояний перемещений предметов труда, последовательность и степень совмещения приемов, действий и движений и т.п.).

Для нормативно-исследовательской работы по труду целесообразно одновременно использовать хронометраж, видео и киносъемку и микроэлементные нормативы времени отечественной базовой системы (БСМ).

Целью управляющей "подсистемы" Системы организации нормирования труда является реализация решений актуальных задач нормирования труда на предприятии в современных условиях. Нормирование труда рассматривается как вид деятельности по управлению решением задач установления нормативной трудоемкости создаваемой продукции, оптимально наряженных норм труда при допустимой интенсивности труда, необходимой численности работников, в целом - экономических и социальных задач на предприятии.

Задачей "подсистемы" является создание на каждом рабочем месте, производственном участке и предприятии в целом условий, обеспечивающих рациональную организацию трудовых процессов работников "в пространстве" (включая условия труда) и "во времени", на основе информации и нормативно-методических материалов. Реализация результатов принятых решения возможна и эффективна при наличии средств, обеспечивающих ее внедрение.

Основными объектами "подсистемы" являются: организационные структуры управления нормированием труда; формы управления нормированием труда; содержание и состав работ по нормированию труда; информационное (документационное) обеспечение нормирования труда.

Организационные структуры определяются общей структурой управления предприятием, характером, типом и объемом выпускаемой продукции и т.п., в целом - задачами производственно-хозяйственной и коммерческой деятельности предприятия (фирмы).

Построение функционально-организационной структуры органов нормирования труда на предприятии, как правило, включает решение следующих вопросов:

- распределение работ по нормированию труда между различными службами, например, Отделом организации труда и заработной платы (либо Отделом управления персоналом) и службами Главного технолога и Главного металлурга; службой организации труда и службой технико-экономического планирования; Отделом организации труда и заработной платы и информационно-вычислительным Центром и т.п. предприятия;

- распределение работ по нормированию труда между общезаводскими и цеховыми службами, между любыми подразделениями предприятия;

- реализацию информационных связей службы Отдела труда и заработной платы (либо Отдела управления персоналом) с другими техническими и управленческими службами по вопросам нормирования труда;

- определение подчиненности заводских и цеховых служб по нормированию труда в общей системе управления предприятием в целом.

Таким образом на разные службы предприятия должны быть уда, возложены те или иные функции по решению задач нормирования труда. В зависимости от масштаба предприятия и его организационной структуры служба по нормированию труда может иметь уровень управления, отдела, бюро (группы) и др. При отсутствии самостоятельных подразделений по нормированию труда рекомендуется пользоваться услугами консультативных и других фирм.

В дореформенный период все функциональные службы и подразделения предприятия участвовали в работе по нормированию труда под началом Отдела труда и заработной платы. Типовое положение об Отделе, в котором были определены основные направления работы и функции, разработано в 80-ые годы и утверждено применительно к производственному объединению (комбинату).

В настоящее время вопрос применения тех или иных организационных структур управления нормированием труда решается руководителем предприятия самостоятельно. С этой целью рекомендуется использовать специальную литературу, в которой рассматриваются функции и организационные структуры управления.

Формы управления нормированием труда определяются на каждом предприятии в зависимости от масштаба производства и организационной структуры управления.

Централизованная форма управления предусматривает сосредоточение нормативно-исследовательской работы, как правило, в отделе организации труда и заработной платы. Достоинством ее является возможность проведения единой политики в сфере организации нормирования труда и обеспечение оптимальной интенсивности и напряженности внедряемых норм трудовых затрат. Кроме того, при такой форме управления обеспечивается рациональное использование рабочего времени специалиста по нормированию труда и равномерная его загрузка, более эффективное использование его знаний и т.п. Централизованная форма управления целесообразна и в тех случаях, когда на предприятии недостаточно квалифицированных специалистов по организации и нормированию труда, так как позволяет эффективнее использовать имеющиеся кадры.

Специализация по видам нормируемых работ (функций) значительно повышает качество устанавливаемых норм трудовых затрат и обеспечивает их оптимальную напряженность на однородных технологических операциях независимо от места их выполнения.

В практической деятельности предприятий могут иметь место две разновидности централизованной формы, характеризующиеся централизацией расчета норм трудовых затрат в Отделе труда и заработной платы или в Отделе главного технолога.

При первом варианте в отделах организации труда и заработной платы создаются бюро нормирования, специализирующиеся по видам работ. Работники бюро по поступающим к ним картам технологических процессов и другой информации заполняют технико-нормировочные карты и передают их для расчета трудоемкости в вычислительные центры. Порядок движения и оформления документов разнообразен и зависит от специфики и сложившейся организации производства.

При втором варианте в технологических отделах создаются группы нормирования труда, которые рассчитывают нормы трудовых затрат одновременно с разработкой технологических процессов. Такой подход к нормированию труда в значительной степени повышает ответственность технологов за экономичность разрабатываемых технологических процессов. Часто технологами выполняются и другие работы, как например, внедрение норм труда, подготовка материалов к пересмотру и замене действующих норм трудовых затрат, функции учета, анализа и составления отчетности по трудоемкости.

Централизация нормирования затрат труда обеспечивает сближение норм по уровню напряженности, уменьшает объем дополнительных работ, связанных с отступлением от технологии и т.п.

Кроме того, централизованная форма организации нормирования труда способствует внедрению в управление производством электронно-вычислительной техники. В результате создаются широкие возможности для автоматизации расчетов норм и нормативов, учета их выполнения, а также для специализации работников на нормировании отдельных видов работ (функций), что способствует повышению качества разрабатываемых норм и нормативов и снижению трудоемкости их установления.

В связи с выше сказанным внедрение централизованной формы организации нормирования труда может быть рекомендовано для различных по масштабу и характеру деятельности предприятий.

В настоящее время многие специалисты и практики придерживаются мнения о необходимости шире использовать централизованную форму организации нормирования труда, вводить в состав ее служб специалистов различного профиля, в том числе конструкторов, технологов, физиологов, психологов наряду со специалистами по труду. Такой подход позволит устанавливать обоснованные производственно необходимые затраты рабочего времени начиная от операции до трудоемкости продукции на базе системы нормативов различной степени укрупнения.

При децентрализации нормирования труда нормы трудовых затрат устанавливаются непосредственно в цехах (иных структурных подразделениях предприятия). При децентрализованной форме предполагается двойное подчинение нормировщика: методическое - начальнику Отдела труда и заработной платы, административное - начальнику цеха. Форма целесообразна на крупных предприятиях, как правило, со среднесерийным и мелкосерийным типами производства, на которых установление норм в централизованном порядке затруднительно. Применение децентрализованной формы может быть эффективно только при условии укомплектования производственных подразделений квалифицированными кадрами по нормированию и организации труда. Нормирование труда на основе типовых норм и укрупненных нормативов времени может быть поручено работникам производственных подразделений, например мастеру, начальнику участка и др., при общей координации и методическом руководстве этой работой со стороны отдела труда и заработной платы (в зависимости от организационной структуры в целом).

Однако, при децентрализованной форме организации нормирования труда недостаточно обеспечивается оптимальная напряженность норм на однородные технологические операции. Кроме того, нормировщик часто занят выполнением несвойственных для него функций, что при большом количестве действующих норм затрудняет возможность их качественного анализа и своевременной замены и пересмотра.

Смешанная форма организации нормирования труда имеет разновидности в зависимости от вариантов перераспределения функций между теми или иными службами (подразделениями) предприятия. Вариант смешанной формы целесообразен на предприятиях со среднесерийным типом производства, когда установление норм на освоенную продукцию в основном производстве осуществляется в отделе труда и заработной платы, а на осваиваемую продукцию и разовые работы - децентрализовано, в цехах. На некоторых предприятиях в Отделе труда и заработной платы централизована функция расчета норм труда, а анализ и контроль их качества, оформление нарядов, составление отчетов и другая текущая работа выполняются нормировщиками в цехах.

При всех современных формах управления приоритетным остается вариант обеспечения методического руководства оперативной и нормативно-исследовательской работой по труду, а также координации работы по снижению трудовых затрат, контроля качества действующих норм и нормативов по труду и их своевременной замены и пересмотра за службой организации труда и заработной платы.

Состав и содержание работ по нормированию труда на предприятии определяются основными функциями норм труда и задачами нормирования трудовых процессов работников в определенных организационно технических условиях производства. Это оперативная, нормативно-исследовательская и прочая работа в сфере труда.

К работам оперативного характера относятся:

- расчет обоснованных норм труда на основе анализа технологического и трудового процессов, выбора оптимального варианта технологического процесса, режимов работы оборудования и т.п., рациональных приемов и методов труда, эффективных средств оснащения, систем обслуживания и планировки рабочих мест, установления эффективных режимов труда и отдыха, рациональных условий труда на каждом рабочем месте;

- тарификация работ и определение сдельных расценок за выполнение;

- контроль за своевременным внедрением устанавливаемых норм трудовых затрат и соблюдением предусмотренных ими организационно-технических условий и требований содержания и методов выполнения нормируемых процессов, рациональной организации труда на каждом рабочем месте;

- корректировка, замена и пересмотр действующих норм труда на основе оценки их качества, в т.ч. степени напряженности, а так же по мере изменения организационно-технических условий производства.

Состав оперативных работ по нормированию труда определяется решением задач, связанных с проведением исследований по тем или иным вопросам организации и нормирования трудовых процессов.

Содержанием нормативно-исследовательской работы по нормированию труда на предприятии являются:

- методические разработки по нормированию новых видов работ;

- разработка нормативных материалов по труду применительно к конкретным организационно-техническим условиям производства и организации труда на каждом рабочем месте;

- создание единой технико-нормировочной документации, отчетности и другой информации по труду на предприятии;

- изучение использования рабочего времени и выявление резервов роста производительности (эффективности) труда работников на рабочих местах;

- исследование трудовых процессов и организации труда на каждом рабочем месте, выбор эффективных вариантов;

- аттестация рабочих мест по основным уровням и показателям (в т.ч. аттестация норм трудовых затрат) и их рационализация.

Удельный вес работ оперативного нормирования и нормативно-исследовательской работы в общей занятости специалистов по труду определяется структурой функциональных органов управления, формами и системами организации нормирования труда на предприятии.

Информационное и документационное обеспечение решения вопросов организации нормирования и труда, состав и содержание, порядок движения и оформления документации по труду является важным объектом управляющей "подсистемы" организации нормирования труда.

Источниками необходимой информации, как правило, является производственная документация (документы учета кадров, паспорта оборудования и оснастки, технико-нормировочная документация, данные учета рабочего времени, выработки и заработной платы, календарные планы замены и пересмотра действующих норм трудовых затрат и др.). Производственная документация дополняется материалами изучения и измерения параметров условий труда, организации трудовых процессов работников и рабочих мест, а так же результатами анкетных обследований, интервью и т.п. Источники информации определяются производственными задачами, применяемыми предметами и средствами труда, характеристиками и особенностями технологических и трудовых процессов. Основные требования, предъявляемые к информации по труду: достоверность; своевременность; систематизация; аналитическая обработка; динамика показателей и пр.

Основными средствами постоянного функционирования Системы являются:

- обеспечение производства технологической документацией (технологическими картами, маршрутными технологиями, технико-нормировочными картами и т.п.);

- наличие аттестованных цехов, участков, рабочих мест по всем показателям и уровням, предусмотренным положением об аттестации и рационализации;

- наличие и использование нормативно-методической базы по организации и нормированию труда;

- наличие и применение современных технических средств изучения и измерения трудовых затрат, программного обеспечения решения вопросов нормирования трудовых процессов, компьютерных технологий и т.п.;

- обеспечение информационных связей внутри Системы и функционального разделения при решение проблем труда между структурными подразделениями предприятия.

- наличие квалифицированных кадров по труду и системы их подготовки и повышения квалификации.

Для успешной реализации основной цели и конкретных задач Системы организации нормирования труда на предприятии рекомендуется на основе системного анализа провести:

- оценку фактического состояния нормирования труда по основным показателям и оценку деятельности служб по труду;

- выбор рациональных структур и форм организации нормирования труда в зависимости от масштаба предприятия, системы управления и других факторов;

- анализ охвата нормированием труда различных категорий и групп работников и возможностей расширения сферы нормирования труда в целях определения степени загруженности каждого работника, его вклада в общий результат;

- анализ качества действующих норм трудовых затрат в целом по предприятию и на каждом рабочем месте с учетом степени их напряженности при оптимальной интенсивности труда;

- изучение и оценку имеющихся методических рекомендаций и нормативно-информационных материалов, применяемых для измерения затрат рабочего времени и установления оптимальных затрат труда (по времени и численности);

- оценку эффективности использования компьютерных технологий для нормирования, изучения и проектирования трудовых процессов.

В целях принятия эффективных решений при создании и внедрении Системы организации нормирования труда рекомендуется шире использовать рекомендации отечественного опыта с учетом современных условий экономики.

Глава 3. Методология и практика нормирования труда

§ 1. Характеристика и сферы применения основных методов и способов нормирования труда

Под методом нормирования труда понимаются методические основы, определяющие способы исследования, проектирования трудовых процессов и установления необходимой величины затрат рабочего времени на их выполнение. Способ нормирования труда предусматривает выбор исходных данных, формул расчета норм труда, используемых для определения величины затрат рабочего времени на заданную работу в конкретных организационно-технических условиях ее выполнения.

В практике нормирования труда используются аналитические и опытно статистические методы.

Аналитические методы нормирования труда (аналитически исследовательский и аналитически расчетный) позволяют устанавливать обоснованные нормы трудовых затрат, внедрение которых способствует повышению производительности труда и в целом эффективной деятельности предприятия.

Сущностью аналитически исследовательского метода нормирования труда является аналитический подход к изучению технологических и трудовых процессов на базе расчленения их на составляющие элементы и измерению затрат рабочего времени на их выполнение. В основе метода лежат наблюдения, проводимые с помощью хронометража и фотохронометража, экспериментов и др., фотографий рабочего времени работника (группы работников) и времени использования оборудования во времени, метода моментных наблюдений. Метод применяется при установлении технически (комплексно) обоснованных норм трудовых затрат, а так же при разработке нормативных материалов по труду.

При аналитически расчетном методе нормирования труда необходимые затраты рабочего времени рассчитываются на основе нормативов по труду. Метод обеспечивает расчет оптимально напряженных норм трудовых затрат применительно к содержанию нормируемого процесса и условиям его выполнения, предусмотренным используемыми нормативными материалами по труду. Метод обеспечивает обоснованность и точность устанавливаемых норм трудовых затрат, позволяет определять необходимые затраты труда до начала производства новой продукции и решать другие производственные задачи.

При опытно статистическом методе нормирования труда затраты рабочего времени устанавливаются на основе данных о выполнении аналогичных работ, производственной документации, оперативного учета о выработке или по нарядам и т.п.; материалов суммарных наблюдений за использованием рабочего времени или экспертных оценок; опыта нормировщика, технолога, мастера и других специалистов. Метод не обеспечивает необходимый уровень качества устанавливаемых норм трудовых затрат, а, следовательно, и производительности труда. Как правило, применяется при нормировании опытных работ, в период освоения новой продукции, аварийных и случайных работ (функций) и т.п.

Сущность математико-статистического метода нормирования труда заключается в определении зависимостей между количественными и качественными факторами и затратами рабочего времени. Основой метода являются математически статистические исследования с использованием корреляционно регрессивного анализа, теории вероятности и других математических методов. Данный метод применяется преимущественно при установлении норм труда работникам, занятым обслуживанием основного производства (наладчикам, слесарям-ремонтникам и др.), а также специалистам и служащим, занятым управлением производства. Метод используется при расчете норм трудовых затрат при многостаночном (многоагрегатном) обслуживании оборудования, в том числе современных станков с числовым программным управлением и т.п., при определении численности работников и других косвенных показателей затрат рабочего времени.

Затраты рабочего времени, которые имеют место в производстве, весьма многообразны. Поэтому основным средством для их изучения и измерения принятыми методами нормирования труда является классификация, т.е. группировка их по определенным признакам. Затраты рабочего времени классифицируются по отношению к исполнителю нормируемого трудового процесса, по отношению к средствам труда (оборудованию и др.), по отношению к производственному процессу.

Затраты рабочего времени исполнителя классифицируются с целью выявления характера и степени его занятости при выполнении производственного задания (функции). Понятие рабочего времени и общие положения его продолжительности при различных условиях труда определены в Трудовом Кодексе Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ. См. Раздел IV. "Рабочее время".

В соответствии со статьей 91 рабочее время - это "время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени". Согласно трудовому законодательству "нормальная" продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю и "Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником".

Исходя из задач нормирования труда рабочее время исполнителя работы (функции) подразделяется на время работы и время перерывов.

Время работы - это затраты времени на выполнение производственного задания и время работы, непредусмотренное выполнением производственного задания (на выполнение случайных, непроизводительных других видов работ).

Рабочее время на выполнение задания включает подготовительно-заключительное, оперативное (основное и вспомогательное), время обслуживания рабочего места, время активного и пассивного наблюдения за ходом производственного и технологического процессов, работой оборудования и т.п.

Подготовительно-заключительное время необходимо на подготовку исполнителя (или исполнителей) и средств оснащения рабочего места к выполнению работы (функции), получение инструктажа, документации и др. Время затрачивается один раз на выполнение задания и не зависит от объема работы, выполняемой по данному заданию.

Оперативное время - это затраты времени на непосредственное выполнение заданной работы (функции). Оно подразделяется на основное (технологическое) и вспомогательное. Основное время затрачивается на целенаправленное изменение предмета труда (его размеров, формы, структуры и свойств, состояние и положение в пространстве т.д.). Вспомогательное время - это время, обеспечивающее выполнение основной работы (функции). Оно повторяется либо с каждой единицей продукции (услуги и т.п.), либо (периодически) с определенным объемом продукции.

Время обслуживания рабочего места - это необходимое время на поддержание рабочего места в состоянии, обеспечивающем высокопроизводительные результаты труда.

Время активного наблюдения за ходом технологического процесса, работой оборудования, соблюдением заданных параметров при аппаратурных процессах и т.п. зависит от характера и сложности работы. Его продолжительность велика при непрерывных процессах, а также в условиях автоматизированного производства, при многостаночной работе и т.п.

Время пассивного наблюдения устанавливается для предупреждения возможного простоя оборудования, нарушения хода производственного процесса и т.п., а также при отсутствии другой работы (например, при обслуживании автоматических линий, станков с программным управлением, при многостаночном обслуживании и др.).

Время перерывов в работе подразделяется на регламентированное и нерегламентированное время. В состав регламентированного времени входит время, предусмотренное нормативами на отдых и личные надобности, а также время перерывов, установленных технологией и организацией производственного процесса. Затраты времени на регламентированные перерывы включаются в состав нормы времени. Время нерегламентированных перерывов включает перерывы, вызванные нарушением нормального хода производственного процесса, как зависящие, так и независящие от работника; перерывы. вызванные нарушением трудовой дисциплины и т.п.

Целью классификации затрат времени по отношению к средствам труда является выявление использования их во времени. В условиях модернизации производства повышаются требования к изучению использования оборудования (машин, станков, механизмов, автоматических линий, станков с числовым программным управлением и др.) во времени. Степень использования оборудования во времени определяют в процессе проведения наблюдений или на основе учета времени работы оборудования соответствующими приборами или установками. В соответствии с классификацией затраты времени подразделяются на время работы и время простоев (перерывов) в работе.

Время работы оборудования, в течение которого осуществляется технологический процесс, может быть машинно-ручным (при участи рабочего) и машинным (автоматическим и т.п.).

Время простоев (перерывов в работе) может быть регламентированным и нерегламентированным. Регламентированные затраты времени, как правило, объясняются причинами организационно-техническими, выполнением подготовительно заключительных работ, а также связаны с регламентированным отдыхом рабочего. Время нерегламентированных потерь, как правило, связано с нарушением трудовой дисциплины рабочих или нормального хода производственного процесса.

Классификация затрат рабочего времени по отношению к производственному процессу используется при анализе содержания и характера затрат рабочего времени при выполнении производственного задания.

При изучении затрат труда рекомендуется использовать индексы (буквенные обозначения) всех категорий затрат рабочего времени, принятые в основных методических положениях по нормированию труда, которые приведены в таблице 3.1.

Таблица 3.1
	Наименование групп и категорий затрат рабочего времени
	Условные обозначения (индексы)

	Время работы по выполнению производственного задания
	ВПЗ

	Подготовительно-заключительное время
	ПЗ

	Оперативное время
	ОП

	Основное время
	О

	Вспомогательное время
	В

	Время обслуживания рабочего места
	ОМ

	Время организационного обслуживания
	Орг

	Время технического обслуживания
	Тех

	Время непроизводительной работы
	ВНР

	Время перерывов в работе
	П

	Время регламентированных перерывов на отдых и личные надобности
	Отл

	Время перерывов, установленных технологией и организацией производственного процесса
	ПТ

	Время перерывов, вызванных нарушением нормального хода производственного процесса
	ПНП

	Время перерывов, вызванных нарушением трудовой дисциплины
	ПНД

	Активное наблюдение
	ВАН

	Пассивное наблюдение
	ВПН


1.1. Аналитически исследовательские методы нормирования труда: хронометраж, фотохронометраж, фотографии рабочего времени, метод моментных наблюдений

Основой аналитически исследовательского метода нормирования труда являются следующие способы изучения и измерения затрат рабочего времени:

- непосредственное изучение и измерение продолжительности во времени каждого элемента работы или перерывов в работе (час, мин., сек.) с помощью хронометража и фотохронометража, фотографий рабочего времени работника (группы работников) и времени использования оборудования во времени;

- фиксирование количества случаев повторения тех или иных видов затрат или потерь рабочего времени методом моментных наблюдений.

К общим этапам проведения наблюдений независимо от способа изучения и измерения трудовых затрат относятся: подготовительный; непосредственные наблюдения; обработка результатов наблюдений; анализ результатов исследования трудовых и технологических процессов в пространстве (на рабочем месте) и во времени; формулировка выводов и принятых решений в соответствии с задачей исследования.

Содержание подготовительного этапа определяется конкретными целями и задачами исследования, а также условиями организации производства и труда, техники и технологии на объекте проведения наблюдений. От цели наблюдения зависят: выбор исполнителя; необходимая степень расчленения изучаемого процесса; определение методов и техники проведения наблюдений; объем наблюдений (необходимый и достаточный); обработка полученных материалов; оформление результатов.

Исполнитель нормируемой работы (функции) должен иметь соответствующие квалификацию и стаж работы, степень напряженности норм трудовых затрат в соответствии с наилучшими показателями при выполнении данной или аналогичной работы (функции).

В период подготовки к исследованиям изучаемый процесс расчленяется на составляющие его элементы (комплексы трудовых приемов, приемы, действия, движения) в зависимости от цели наблюдения. В соответствии с этим определяются фиксажные точки (фиксажные пункты) для проведения наблюдений. Фиксажная точка - это резко выраженные моменты начала или окончания выполнения каждого из элементов операции или категорий затрат рабочего времени, при наступлении которых в процессе наблюдения отмечается (фиксируется) время. Фиксажные пункты - это места маршрута наблюдателя, поравнявшись с которыми он должен зафиксировать, чем в данный момент занят работник или характер выполняемой работы на оборудовании и т.п.

На подготовительном этапе заполняется лицевая сторона выбранной формы проведения наблюдений. Записываются данные исполнителя работы: Ф.И.О., табельный номер, специальность, стаж общий и по специальности, тарифный разряд; выполняемая работа и ее разряд; организационная и технологическая оснастка, условия и организация труда на рабочем месте (планировка, оснащение, формы и системы обслуживания).

В процессе непосредственного наблюдения заполняется наблюдательный лист, в котором записываются результаты измерения затрат рабочего времени и их индексация, особые заметки наблюдателя. Форма записи может быть цифровой (запись текущего времени в час., мин., сек.), индексной, графической, смешанной. Одним наблюдением считается изучение затрат времени одного исполнителя при выполнении работы (функции) в определенных организационно-технических условиях и одном значении переменного фактора в течение времени, достаточного для проведения требуемого количества замеров. Один замер представляет собой одноразовую фиксацию времени выполнения элемента изучаемого процесса.

Обработка результатов исследования заключается в вычислении средних и установлении итоговых значений времени, составлении сводок затрат рабочего времени и проведении расчетов норм трудовых затрат.

Результаты анализа и измерения затрат рабочего времени, проектирования рациональных вариантов оформляются в виде принятых решений по выполнению поставленных задач и цели исследования.

Под хронометражем понимается изучение и замеры продолжительности циклически повторяющихся элементов оперативной работы (основного и вспомогательного времени), а также времени подготовительно-заключительной и работы по обслуживанию рабочего места. Для хронометражных наблюдений в целом характерны основные этапы, а также некоторые особенности проведения, обработки и анализа результатов.

Подготовка к наблюдению в значительной степени зависит от конкретных задач хронометражных наблюдений, связанных с установлением норм трудовых затрат аналитически расчетным методом либо с разработкой нормативов по труду. Это относиться к выбору исполнителя, степени расчленения изучаемого процесса, организации труда на рабочем месте и т.п.

Различают три способа проведения хронометража:

- непрерывный (по текущему времени, когда замеряются все элементы оперативного времени в определенной последовательности);

- выборочный (при замерах затрат времени на выполнение отдельных элементов выполняемой операции независимо от их последовательности);

- цикловой (при изучении элементов процесса очень малой продолжительности путем их объединения в группы, каждая из которых повторяется в цикле в определенной последовательности).

Точность замеров зависит от продолжительности выполнения изучаемых трудовых процессов и их элементов. При изучении и замерах всех элементов изучаемых процессов от 0,03 мин. до 0,05 мин. рекомендуется непрерывный (по текущему времени) способ; кратковременных элементов от 0,02 мин. до 0,03 мин. - выборочный; при продолжительности элементов 0,01 мин. при различных сочетаниях путем решения системы уравнений - цикловой.

Число необходимых замеров (объем наблюдений) определяется с учетом характера работы и участия в ней рабочего, типа производства и продолжительности изучаемого элемента работы в соответствии с требованиями точности результатов замеров.

Рекомендуемое число замеров при проведении хронометража, а также нормативные коэффициенты устойчивости хронометражного ряда результатов наблюдений представлены в таблице 3.2.

Таблица 3.2
	Тип производства, продолжительность изучаемого элемента работы, сек.
	Характер работы и участие в ней рабочего

	
	Машинная работа
	Машинно-ручная работа
	Наблюдение за работой оборудования
	Ручная работа

	
	Число замеров при хронометраже (нормативный коэффициент устойчивости хроноряда).

	Массовое
	7 (1,2)
	19 (1,5)
	19 (1,5)
	45 (2,0)

	до 10
	
	
	
	

	свыше 10
	4 (1,1)
	7 (1,2)
	10 (1,3)
	19 (1,5)

	Крупносерийное
	5 (1,2)
	11 (1,6)
	16 (1,8)
	25 (2,3)

	До 10
	
	
	
	

	свыше 10
	4 (1,1)
	6 (1,3)
	9 (1,5)
	13 (1,7)

	Среднесерийное
	4 (1,2)
	14 (2,0)
	14 (2,0)
	21 (2,5)

	До 10
	
	
	
	

	Свыше 10
	3 (1,1)
	8 (1,8)
	11 (1,8)
	19 (2,3)

	Мелкосерийное и единичное
	3 (1,2)
	8 (2,0)
	11 (2,5)
	14 (3,0)


Наблюдение следует проводить через 40-60 мин. после начала работы и за 1,5-2 часа до окончания рабочего дня.

Обработка результатов наблюдений связана с анализом хронометражных рядов путем сравнительной оценки фактических коэффициентов устойчивости ряда с их нормативными значениями. Если фактический коэффициент устойчивости хронометражных рядов меньше или равен нормативному значению, наблюдение считается качественным (соответственно решаемой задачи). В противном случае наблюдение проводится повторно с учетом исключения случайных замеров. Дальнейшая обработка результатов наблюдений состоит в установлении средних продолжительностей выполнения исследуемых элементов процесса. Определяется либо средняя арифметическая величина затрат времени из всех замеров, либо с учетом числа повторений каждого замера.

В качестве примера в Приложении 3. приведен наблюдательный лист результатов хронометражного наблюдения.

При проведении хронометражных наблюдений важным моментом является оценка темпа работы, ибо целью проводимых исследований все в большей степени становится не столько изучение затрат рабочего времени, сколько проектирование оптимальных величин и установление обоснованных норм трудовых затрат с учетом интенсивности труда. Нормальный уровень интенсивности труда должен обеспечивать физиологические и психологические нормы условий труда для работников, а также минимальные издержки производства "товара" (продукции, услуг и пр.).

Например, на ОАО "АВТОВАЗ" при проведении хронометражных наблюдений учитывается темп работы и степень рациональности приемов и методов труда. Созданы специальные учебные кинофильмы и т.п. для обучения визуальной оценке темпа работы. Фактические затраты времени, полученные при хронометражных наблюдениях, корректируются с помощью коэффициентов эффективности трудовых движений, величина которых колеблется в пределах от 0.45 до 1.15. Нормальный темп работы и рациональный способ ее выполнения характеризуются коэффициентом Кэф., равным 1,0. Особенности проведения хронометражных наблюдений на заводе заключаются в следующем. Во-первых, при подготовке к исследованиям нет необходимости выбирать рабочего со среднепрогрессивной производительностью труда. Во-вторых, при измерении фактических затрат времени наблюдатель фиксирует не только их конкретные величины, но и коэффициент эффективности выполнения трудовых движений. В-третьих, при обработке результатов наблюдений нормативное время определяется по формуле: Тн = Тф. Кэф. В ряду коэффициентов эффективности выполнения работы (согласно соответствующим расчетам) чаще всего встречается величина Кэф = 0,85. Исходя из этого при расчете по формуле (при Тф = 0.08 мин.) нормативное время Тн = 0.068 мин. Следует отметить, что нормативное время, определяемое по средней арифметической величине (при тех же результатах наблюдения) составило 0.086 мин.

Фото хронометраж - вид наблюдения, при котором одновременно с проводимой в течение рабочей смены фотографией рабочего времени в отдельные ее периоды проводится хронометраж. Фотохронометражные наблюдения проводятся для изучения и установления затрат рабочего времени на отдельные элементы работы, не повторяющиеся циклически в течение рабочей смены (например, при определении подготовительно-заключительного времени, времени обслуживания рабочих мест и др.). При групповом фотохронометраже устанавливается состав и численность бригады, распределяется выполнение тех или иных работ (функций) между ее членами и решаются другие задачи. Наблюдения и замеры затрат рабочего времени при фотохронометраже осуществляются принятыми способами в соответствии с основными этапами. Анализ, проектирование и определение норм трудовых затрат поводятся раздельно по данным фотохронометража и фотографии рабочего времени.

Фотографией рабочего времени называется способ изучения затрат труда и потерь рабочего времени (применительно к исполнителю, оборудованию, производственному процессу) путем анализа и замеров всех без исключения категорий затрат рабочего времени в порядке их фактической последовательности. По объекту наблюдения различают индивидуальную, групповую, бригадную, производственного процесса и другие виды фотографий рабочего времени. По способу замеров наблюдения могут быть сплошными, выборочными, периодическими и моментными. По способу наблюдений различают визуальные и с помощью приборов, киносъемки и др. современных технических средств. Фотографии рабочего времени проводятся с помощью различных форм записи: цифровой, индексной, смешанной. Каждому виду наблюдений соответствует своя форма записи и форма документации.

Индивидуальная фотография рабочего времени исполнителя - это наблюдение, проводимое за работой одного исполнителя в течение смены или ее части в порядке фактической последовательности всех затрат и потерь рабочего времени. Замеры, как правило, проводятся с точностью от 0,5 мин. до 1 мин. При проведении фотографии рабочего времени наблюдатель должен явиться на рабочее место за 15-20 мин. до начала рабочей смены. В процессе наблюдения не рекомендуется отвлекать исполнителя вопросами, советами и пр. Все изменения в ходе выполнения трудового процесса исполнителем необходимо отмечать в наблюдательном листе и анализировать при обработке результатов наблюдений. Обработка результатов наблюдений начинается с вычисления продолжительности затрат времени по каждому элементу выполняемой работы (функции) путем вычитания из показаний текущего времени его значения по предыдущему элементу работы (либо перерыва в работе). Затем затраты времени на выполнение отдельных элементов (в соответствии с принятой индексацией) объединяются. После обработки полученных данных по категориям затрат времени определяется удельный вес каждой в процентах от времени наблюдений путем составления сводок одноименных затрат и принимаются решения в зависимости от цели исследования. Результаты анализа целесообразно использовать для установления норм подготовительно-заключительного времени обслуживания рабочих мест, времени на отдых и личные надобности. В Приложении 4 приведен пример индивидуальной фотографии рабочего дня токаря (карта, наблюдательный лист и сводная таблица результатов наблюдения).

Фотография рабочего времени многостаночника - это комбинированная форма изучения и измерения трудовых затрат рабочего, обслуживающего несколько единиц оборудования, и использования обслуживаемого им оборудования во времени. Особенностью проведения наблюдений на многостаночном (многоагрегатном) рабочем месте является необходимость одновременной фиксации затрат и потерь рабочего времени исполнителя работы и состояния обслуживаемого им оборудования (работает, не работает), а также учета затрат времени на переходы, активное и пассивное наблюдения и пр. На лицевой стороне карты фотографии рабочего времени многостаночника кроме принятых данных (см. индивидуальную фотографию рабочего дня токаря) приводится график последовательности обслуживания оборудования. Фрагмент наблюдательного листа к фотографии рабочего времени на многостаночном рабочем месте приведен в Приложении 5. По результатам наблюдений составляется сводка одноименных затрат рабочего времени и перерывов в работе многостаночника, время работы и простоев обслуживаемого им оборудования. Проводится анализ занятости рабочего многостаночника и времени использования оборудования. Решаются поставленные задачи, на основе исследований устанавливаются оптимальные нормы обслуживания.

Групповая фотография рабочего времени (либо бригадная) - это способ проведения наблюдения, при котором одним наблюдателем изучается работа нескольких исполнителей, либо не связанных между собой производственным процессом, либо объединенных в бригаду. Наблюдения проводятся по принятой методике с записью на лицевой стороне карты групповой фотографии данных по всем работникам, включая сведения о разделении и кооперации трудовых функций (работ) между ними, организации и обслуживании рабочих мест и др. В наблюдательном листе фиксируются затраты рабочего времени каждого исполнителя. Непосредственные замеры затрат рабочего времени возможны при наблюдении за группой работников (или количеством единиц оборудования) от 3 до 5. В других случаях рекомендуется использовать метод моментных наблюдений. Обработка и анализ данных групповых (либо бригадных) фотографий рабочего времени в соответствии с целями исследований проводятся по аналогии с другими способами наблюдений.

Фотографии времени использования оборудования проводятся с целью расчета его производительности, выявления возможностей повышения эффективности использования, получения данных для развития многостаночного обслуживания и пр. Техника наблюдений и форма записи аналогичны принятым способам исследований. В зависимости от количества единиц наблюдаемого оборудования используются либо непосредственные замеры, либо метод моментных наблюдений.

Фотография производственного процесса применяется при изучении затрат времени при аппаратурных процессах (термических, гальванических и пр.), а также в автоматизированных производствах и др.

В Приложении 6 показана форма проведения фотографии рабочего дня специалиста по труду. Результаты фотографии рабочего времени позволяют оценить степень занятости работника выполнением основных функций и несвойственных, лишних работ и т.п., а также принять меры по повышению эффективности и мотивации их трудовой деятельности в сфере нормирования и организации труда персонала предприятия в целом, на каждом рабочем месте. Данные анализа дают возможность аргументации установления необходимой численности работников по труду, повышения их квалификации и т.п.

Рассмотренные выше способы непосредственного измерения затрат рабочего времени позволяют изучать трудовые процессы работников и использование оборудования во времени на достаточно высоком аналитическом уровне. Вместе с тем, эти способы трудоемки и требуют участия большого числа наблюдателей.

Метод моментных наблюдений представляет собой изучение затрат и потерь рабочего времени путем выборочных наблюдений, проводимых в случайные моменты времени с фиксацией количества случаев их повторения. Применение метода позволяет регистрировать и учитывать в период проведения наблюдения одноименные затраты рабочего времени группы исполнителей или времени работы и перерывов в работе различного числа оборудования и на этом основании определять удельные веса и абсолютные значения затрат времени. Метод рекомендуется применять при изучении фактических затрат рабочего времени, установлении норм обслуживания, численности и других норм трудовых затрат для рабочих, выполняющих различные по содержанию функции обслуживания основного производства (наладчиков, слесарей ремонтников, контролеров, транспортных рабочих и др.). Для метода характерны незначительная трудоемкость и простота проведения наблюдений и обработки полученных результатов, оперативность исследования, широкий охват наблюдением различных объектов, а также привлечение к исследованиям инженерно-технического персонала с одновременным выполнением ими основной работы и др. К недостаткам метода относятся: получение только средних величин затрат рабочего времени и времени использования оборудования; отсутствие данных о последовательности выполнения изучаемых процессов, а также возможных изменениях и т.п.

Процесс проведения моментных наблюдений состоит из следующих основных этапов:

1й этап.
1. Классификация и индексация видов (категорий) затрат рабочего времени применительно к выбранному объекту в зависимости от цели исследования.

2. Установление фиксажных пунктов наблюдения.

3. Определение объема наблюдений (необходимого количества фиксируемых "моментов" или замеров) - М - по формулам или таблицам, составленным на основе законов математической статистики.

По формуле:

M = a2 х (1 - K) / (КР2), где:

а - гарантированный коэффициент принятой вероятности (невыхода ошибки за установленные пределы: в условиях массового производства а = 1,4 и а2 = 2.; для серийного и мелкосерийного а = 1,75, а2 = 3,0

К - удельный вес изучаемых элементов затрат рабочего времени в балансе времени наблюдений (в сотых долях), т.е. вероятность застать работника за выполнением работы, оборудование - в рабочем состоянии; К = 0,05 - 0,9.

(1 - К) - удельный вес перерывов в работе работника или простои оборудования, т.е. вероятность застать их в бездействии (простое);

р - допустимая величина относительной ошибки результатов наблюдения; Р = 3 - 10 процентов от величины К.

Ниже приведена таблица 3.3. для выбора объема необходимых наблюдений в зависимости от удельного веса данного вида затрат рабочего времени, заданной точности, типа производства и вероятности рабочего или нерабочего состояния объекта наблюдений.

Таблица 3.3
Число необходимых наблюдений в зависимости от величин К и Р

	Удельный вес данного вида затрат рабочего времени К
	Число моментов (наблюдений) в условиях массового производства для вероятности, равной 0,84
	Число моментов (наблюдений) в условиях серийного и мелкосерийного производства для вероятности, равной 0,92

	
	Заданная степень точности (допустимая ошибка) Р в %

	
	3
	5
	8
	10
	3
	5
	8
	10

	0,05
	42200
	15200
	5950
	3800
	63300
	22800
	8925
	5700

	0,1
	20000
	7200
	2800
	1800
	30000
	10800
	4200
	2700

	0,15
	12600
	4500
	1770
	1130
	18900
	6750
	2650
	1800

	0,2
	8890
	3200
	1250
	800
	13320
	4800
	1800
	1200

	0,25
	6650
	2400
	940
	600
	10000
	3600
	1400
	900

	0,3
	5180
	1870
	730
	490
	7780
	2800
	1100
	700

	0,35
	4120
	1500
	580
	370
	6200
	2250
	870
	550

	0,4
	3330
	1200
	470
	300
	5000
	1800
	700
	450

	0,45
	2700
	980
	380
	250
	4050
	1470
	570
	370

	0,5
	2200
	800
	310
	200
	3300
	1200
	470
	300

	0,55
	1820
	650
	250
	160
	2730
	980
	370
	240

	0,6
	1480
	530
	210
	135
	2220
	800
	310
	200

	0,65
	1200
	430
	170
	ПО
	1800
	650
	250
	165

	0,7
	950
	340
	130
	85
	1430
	510
	180
	130

	0,75
	720
	270
	105
	70
	1080
	400
	160
	105

	0,8
	560
	200
	80
	50
	840
	300
	120
	75

	0,9
	250
	90
	35
	22
	380
	140
	90
	35


4. Определение схемы и длины маршрута обхода объектов наблюдения на основе планировки цеха (участка) или по фактически возможному пути.

Продолжительность обхода (в мин.) определяется методом хронометража или по формуле:

Тobx = (Lobx / 0,6) х 0,01

где Lобх - длина маршрута в метрах (шагах) на одном участке;

0,6 - средняя длина одного шага, м;

0,01 - средняя продолжительность одного шага, мин.

5. Определение числа обходов в смену:

при одновременных наблюдениях на нескольких участках (по разным маршрутам) Мсм = Тсм / Тобх

при наблюдениях по постоянному маршруту обхода Мсм = Тсм х Кобх / Тобх, где:

Тсм - время смены, мин.

Кобх. - коэффициент, учитывающий несовпадения времени при случайном выборе моментов по времени начала обхода; Кобх = 0,5 - 0,7.

6. Определение времени начала обхода объектов наблюдения лотерейным способом (путем разбивки продолжительности смены на интервалы времени, равные Тобх, и составления кассы чисел, исключая один час на обед) или по таблицам случайных чисел.

2й этап.
7. Фиксирование результатов наблюдения (состояния объекта) при обходе по заданному маршруту путем записи индексов затрат времени на определенный момент согласно принятой классификации. Правила проведения наблюдений: пунктуальность, непрерывность обхода, отказ от предвзятого мнения.

3й этап.
8. Обработка результатов наблюдений путем подсчета количества моментов, зафиксированных по каждому виду затрат рабочего времени и общего количества моментов, составление сводных карт и определение удельного веса каждого вида затрат. Принятие решений в зависимости от поставленных целей наблюдений.

Пример проведения групповой фотографии рабочего времени на участке сборки машиностроительного предприятия методом моментных наблюдений показан в Приложении 7.

1.2. Нормативы по труду - основа аналитически - расчетного метода нормирования

При аналитически расчетном методе нормирования нормы трудовых затрат устанавливаются на основе нормативных материалов по труду.

Практическое значение имеет понимание принципиальных отличий между нормами затрат труда и нормативами по труду.

Норма трудовых затрат рассчитывается применительно к конкретным условиям выполнения нормируемого процесса (функции, операи т.п.) и определенных организационно технических условиях на конкретном рабочем месте. Величина ее пересматривается систематически по мере изменения условий труда на рабочем месте и освоения трудового процесса работником. Норма труда является функцией от нормативных величин при использовании аналитически-расчетного метода нормирования.

Нормативы по труду устанавливаются применительно к вариантам типизированных или усредненных организационно-технических условий производства. Выбор этих условий осуществляется на основе анализа производственных возможностей и выявления более рациональных условий выполнения трудового процесса (производственного и технологического), обеспечивающих достижение максимальных результатов при оптимальных затратах труда. Принятые при проектировании нормативов организационно-технические условия должны ориентировать предприятие на организацию труда, при которой обеспечивались бы наилучшие условия использования производственных мощностей и трудовых ресурсов, т.е. минимальные издержки производства в целях реализации ожидаемого конечного результата. Нормативы по труду многократно используются для расчета норм времени, выработки, обслуживания, численности, других норм трудовых затрат и действуют более длительное время без пересмотра. Это связано с тем, что изменения организационно-технических и других условий по совокупности работ (функций), для которых они проектируются в качестве регламентированных (заранее установленных величин), происходит в более длительный период времени, чем установление норм труда на конкретных рабочих местах.

В зависимости от вида и назначения регламентированных нормативных величин различают нормативы по труду и типовые нормы времени.

Нормативы по труду - это регламентированные величины режимов работы оборудования, затрат труда и времени перерывов в работе.

Нормативы режимов работы оборудования - это регламентированные величины параметров, на основе которых устанавливаются наиболее рациональные режимы технологического процесса, обеспечивающие заданную производительность оборудования. Эти нормативы разрабатываются на основе специальных исследований основных технических характеристик оборудования (машин, устройств и т.п.), инструмента, оснастки, свойств обрабатываемых материалов (при резании металлов и т.п.), особенностей изготовляемой продукции.

Нормативы затрат труда делятся на нормативы времени и нормативы численности.

Нормативы времени - это регламентированные величины затрат времени на выполнение трудового процесса и его элементов, а также оперативного времени, основного и вспомогательного, времени обслуживания рабочего места, подготовительно-заключительного времени, неполного штучного времени. Предназначаются для нормирования машинно-ручных и ручных работ, а также функций, связанных с управлением и обслуживанием оборудования. Нормативы времени разрабатываются на основе результатов изучения затрат рабочего времени на рабочем месте (производственном участке), где техника, технология, организация производства и труда адекватны современным требованиям.

Нормативы численности - это регламентированная численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения единицы или общего объема работы.

Нормативы времени перерывов в работе - это регламентированные величины времени на отдых и личные надобности, а также перерывов, предусмотренных требованиями технологии и организации производства.

Типовые нормы времени - это регламентированные величины затрат времени на работы, выполняемые по типовой технологии, с учетом рациональных (для данного производства) организационно-технических условий. Разрабатываются на обработку стандартизованных массовых изделий (крепежных деталей, арматуры, режущего, мерительного, монтажного инструмента) и типовых деталей, которые по тем или иным признакам могут быть объединены в однородные по методу обработки группы. Типовые нормы разрабатываются на базе типовых технологических процессов, а также определенной производственной обстановки, классификации деталей и т.п. Типовые нормы времени являются укрупненными нормативными материалами. В отличие от укрупненных нормативов типовые нормы времени определяют затраты труда на технологическую операцию в целом, включая весь комплекс переходов или его большинство. Ст. 161, гл. 22 "Нормирование труда" Трудового кодекса Российской Федерации предусматривается разработка и утверждение типовых норм труда (межотраслевых, профессиональных и иных). Их применение упрощает процесс нормирования и не требует от нормировщика каких-либо дополнительных расчетов.

По сфере применения нормативы по труду делятся на межотраслевые, отраслевые и местные (заводские) нормативы.

Межотраслевые нормативы разрабатываются для типовых организационно-технических условий выполнения работ (функций) для предприятий независимо от их ведомственной подчиненности. Разрабатываются Центральным бюро нормативов по труду. Межотраслевые нормы и нормативы по труду носят рекомендательный характер, обязательный - для бюджетных организаций.

Отраслевые нормативы предназначаются для нормирования работ, специфических для определенной отрасли.

Местные нормативы по труду разрабатываются применительно к организационно-техническим условиям тех предприятий, на которых действуют устаревшие нормы труда или отсутствуют нормативные материалы по труду, имеющие более широкую сферу применения. Совершенствование местной нормативной базы по труду необходимо при создании и внедрении Системы организации нормирования труда.

В настоящее время сфера применения и степень директивности (обязательности) нормативов по труду определяется предприятием самостоятельно, ибо действующим законодательством порядок разработки и применения нормативов и норм не определены.

В зависимости от степени укрупнения нормативы по труду подразделяются на укрупненные и дифференцированные.

Укрупненные нормативы - это нормативы времени на выполнение комплекса технологически и организационно связанных между собой трудовых приемов и их комплексов. Примером укрупненных нормативов являются нормативы оперативного и неполного штучного времени, нормативы трудоемкости, которые формируются в зависимости от условий и характера производства. В зависимости от серийности, характеризующейся не только разной степенью членения трудового процесса, но и стадией его освоения, разрабатываются нормативные величины в виде надбавок - коэффициентов.

Одной их разновидностей укрупненных нормативов по труду являются однострочные нормативы. Правильный выбор исходных показателей в известной мере предопределяет компактность нормативных таблиц и удобство пользования. Построение этого вида нормативов состоит их трех этапов: создания нормативных таблиц времени с учетом факторов, влияющих на нормативные величины; преобразования таблиц, содержащих трудоемкость (нормативы времени) как функцию двух переменных параметров, "строчки" трудоемкостей как функцию одного комплексного параметра; компоновки полученных "строчек" в таблицы. При разработке однострочных нормативов времени целесообразно использовать ряды предпочтительных чисел, численные значения которых построены с изменением по геометрической прогрессии. Например, в общемашиностроительных нормативах на принципе геометрических рядов и смещенных "строк" основано построение таблиц-номограмм. Преимущество таких нормативов состоит в их компактности, простой структуре и в устранении применения поправочных коэффициентов и т.п.

Для целей укрупненного нормирования применяются нормативы трудоемкости. Это - либо затраты труда на изготовление изделия в целом, либо затраты труда по отдельным видам работ или производственным переделам (сборочным, механическим, литейным и др.). Разрабатываются нормативы трудоемкости в зависимости от тех или иных укрупненных показателей - факторов. Нормативы полной трудоемкости формируются в зависимости от условий характера производства. При их установлении следует иметь в виду, что часть работ по подготовке производства выполняется одновременно для всего заказа, часть - для выполнения годовой программы. В зависимости от условий, характера производства и других факторов формируются нормативы технологической трудоемкости, на работы по подготовке производства, техническому и организационному обслуживанию, управлению производством.

Каждый вид укрупненных нормативов труда характеризуется тремя критериями: сложностью по структуре, универсальностью в применении и точностью. Сложность укрупненных нормативов по труду определяется числом слагаемых, с которыми приходится иметь дело при установлении нормы труда. Универсальность достигается путем объединения отдельных элементов нормируемого процесса в более укрупненные комплексы. Однако, в ряде случаев укрупнение возможно лишь при сокращении количества факторов, учитываемых при определении нормативных величин времени на выполнение отдельных элементов операции (функции), входящих в состав нового укрупненного комплекса, а так же при некотором усреднении значений нормативных величин при укрупнении градаций факторов. В результате по мере укрупнения снижается точность разрабатываемых нормативов. Относительная их точность определяется путем сравнения величины нормы времени, рассчитанной по данным нормативам, и по элементным исходным нормативам. При этом отклонения могут иметь положительные и отрицательные значения. Каждая ступень укрупнения нормативов, типизируя условия выполнения отдельных элементов работы (функции), ограничивает сферу их применения в конкретных организационно-технических условиях производства, снижая тем самым их универсальность.

Компоновка и оформление укрупненных нормативов по труду должны обеспечить: компактность таблиц, графиков, номограмм и других форм нормативов; концентрацию в одной таблице (форме) или на одной странице всех переходов, встречающихся в одной работе (функции) или при обработке одной поверхности; полную характеристику организационно-технических условий, принятых при разработке нормативов.

При применении укрупненных нормативов по труду работа по расчету норм труда значительно упрощается, а основное содержание ее переносится на подготовительную работу по исследованию трудовых процессов и т.п.

Укрупненные нормативы по труду, как правило, применяются в условиях серийного, мелкосерийного и единичного производства, где по мере изменения масштабов производства и серийности выпуска продукции снижается детализация технологической документации, пооперационная технология заменяется маршрутной, а в ряде случаев нормирование осуществляется по чертежу детали, эскизу или образцу.

Дифференцированные нормативы времени - это нормативы на выполнение отдельных трудовых приемов, трудовых действий и трудовых движений. Наиболее дифференцированными являются микроэлементные нормативы времени на трудовые движения (микроэлементы), которые позволяют детально проанализировать трудовой процесс, выбрать оптимальный вариант его осуществления в пространстве (на конкретном рабочем месте) и во времени, а также используются при разработке нормативов более высокой степени укрупнения.

Нормативы по труду должны соответствовать следующим основным требованиям:

- быть прогрессивными с точки зрения техники, технологии, организации производства и труда, отражая их современный уровень и степень освоения;

- охватывать наиболее распространенные и рациональные варианты выполнения нормируемых работ (функций), в т.ч. целесообразные формы разделения и кооперации труда, методы и приемы труда, организации и обслуживания рабочих мест и др.;

- быть доступными и удобными для применения при установлении норм трудовых затрат;

- содержать алгоритмы, формулы и другую необходимую информацию, позволяющую решать вопросы нормирования труда в условиях современных технологий автоматизированных систем.

Наряду с общими требованиями при разработке нормативов по труду следует учитывать и специальные требования, а именно:

- определенность нормативов по отношению к элементному составу и организационно-техническим условиям выполнения нормируемого процесса, обеспечивающая исключение ошибок при их применении, обоснованность и реальность устанавливаемых норм трудовых затрат, возможность их внедрения.

- оптимальная вариантность (универсальность) организационно-технических условий (факторов), позволяющая использовать нормативы по труду в качестве инструмента при выборе наиболее рациональных решений при проектировании трудовых процессов и установлении их нормативной продолжительности;

- увязка нормативов по труду различной степени укрупнения и для различных типов производства в единую систему нормативов, что имеет особое значение для обеспечения оптимальной напряженности норм, устанавливаемых по нормативам, повышения качества норм и универсальности нормативов;

- обеспечение однозначного порядка пользования нормативами, что необходимо учитывать при их оформлении;

- установление нормативных значений "коэффициентов-надбавок" с учетом стадии освоения работ (функций) и производства.

Требования, предъявленные к нормативным материалам по труду, должны быть реализованы при их разработке на различных уровнях - межотраслевом, отраслевом, уровне предприятия.

При разработке нормативов по труду на предприятии (организации, в учреждении) следует руководствоваться общепринятыми методическими положениями по разработке нормативных материалов по труду.

Основными укрупненными этапами проектирования нормативов по труду являются:

1. разработка методики и схемы построения нормативных материалов;

2. сбор информации и проведение исследований;

3. анализ и обработка исходных данных, получение нормативных зависимостей;

4. оформление нормативных материалов по труду;

5. проверка, корректировка и внедрение нормативных материалов по труду на предприятии, на каждом рабочем месте.

1. Методика и схема построения нормативных материалов определяются назначением, видом нормируемых работ, объемом выпуска продукции и характером производства, для которого они разрабатываются.

На данном этапе определяется предварительное содержание нормативов, разрабатываются макеты нормативных таблиц, устанавливается необходимое количество наблюдений, определяются способы обработки результатов наблюдений, выбирается объект исследования (наблюдения).

Содержание нормативных материалов устанавливается на основе технико-нормировочной классификации работ, для которых разрабатываются нормативы.

Технико-нормировочная классификация представляет собой систематизированный перечень видов работ и элементов нормируемого трудового процесса, а также факторов, влияющих на продолжительность их выполнения. При классификации технологического процесса отдельные работы группируются по общим признакам, как, например, установка и снятие деталей, крепление деталей и их открепление, обдувка и смазка деталей и др. Трудовой процесс классифицируется с учетом расчленения его на трудовые движения, действия, приемы, комплексы приемов. В технико-нормировочной классификации отражаются качественные факторы (например, способ транспортировки, измерения, крепления деталей и др.) и количественные, связанные с предметом труда (механические свойства, масса деталей, размеры обрабатываемых поверхностей и др.) и средствами труда (оборудованием, организационной и технологической оснасткой).

Не менее важным является учет факторов организации труда, а именно: методов и приемов труда, внешней и внутренней планировки, оснащения, условий труда на рабочем месте и пр., а также границы их изменения при возможных организационных вариантах, имеющих место в производственных условиях, для которых разрабатываются нормативы. Количество значений каждого фактора определяется в зависимости от максимального и минимального числовых значений фактора (независимого переменного). Конкретные значения факторов (абсолютные или предельные) устанавливаются с учетом характера искомой зависимости, определяемого условно путем нанесения нескольких предварительных замеров значений времени на график в равномерных или логарифмических шкалах.

На данном этапе составляются макеты нормировочных карт (таблиц), которые отличаются от последних в основном тем, что не содержат значений времени. Макеты должны включать: заголовок, состав и типовое содержание работы, на выполнение которой проектируются нормативы; эскизы, поясняющие характер работы и организацию труда на рабочем месте; наименование или условные обозначения факторов, влияющих на продолжительность нормируемых затрат, их числовые значения (или их пределы); поправочные коэффициенты (без числовых значений) на изменения условий выполнения работ; примечания и т.п. Содержание макета (полнота, вариантность, многофакторность) характеризует качество проектируемых нормативов и определяет объем исследований, необходимых для получения достаточно достоверных данных, и возможности установления необходимых закономерностей и зависимостей.

Определение объема наблюдений непосредственно связано с выбором объекта наблюдения (технологического и трудового процессов, их составляющих элементов), организационно-технических условий на рабочем месте, соответствующих нормативам, и исполнителя.

При выборе исполнителя необходимо учитывать его квалификацию, стаж работы и производственные навыки, психофизиологические характеристики, а также данные учета выполнения норм выработки (времени), интенсивность труда при условии освоения выполняемой работы.

2. Сбор информации (исходных материалов) и проведение исследований являются основой для разработки нормативов по труду.

К исходным материалам относятся:

- действующие нормативы, степень укрупнения которых ниже проектируемых;

- ГОСТы, ОСТы, паспортные данные оборудования, характеристики инструментов, оснастки, сырья, материалов;

- данные об организационно-технических условиях производства; данные об организации труда: разделении труда и кооперации, методах и приемах осуществления нормируемого трудового процесса, организации и обслуживании рабочего места, условиях труда;

- статистические данные о степени выполнения норм и фактических затратах времени, о численности и расстановке работников по рабочим местам, участкам и др.;

- данные экспериментальных исследований, проводимых в лабораторных и производственных условиях;

- материалы ранее проведенных исследований на аналогичных работах и др.

Основными данными являются результаты изучения затрат рабочего времени путем наблюдений и замеров (хронометражей, фотохронометражных наблюдений, фотографий рабочего времени и времени использования оборудования, моментных наблюдений).

Нормативы по труду следует разрабатывать на типовое содержание трудового процесса и типовые организационно-технические условия его осуществления. В качестве типового выбирается наиболее производительный и целесообразный трудовой процесс, характерный для всей совокупности одноименных процессов и в то же время широко распространенный в данных условиях производства. Основными критериями рациональности типового трудового процесса являются:

- минимальные затраты времени при соблюдении необходимого качества продукции и эффективном использовании средств труда (оборудования, оснастки и др.);

- оптимальная степень утомляемости, интенсивности труда;

- содержание и состав, обеспечивающие возможность быстрого освоения и рост квалификации работника;

- безопасность работы и рациональная организация труда на рабочем месте.

При проведении исследований рекомендуется использовать стрелочные часовые приборы (часы, одно и двух-стрелочные секундомеры), специальную аппаратуру, позволяющую автоматически фиксировать как время, так и содержание, структуру и способ выполнения нормируемых процессов (осциллографию, фото- и киноаппаратуру и современные технические средства).

3. Анализ и обработка полученных данных, установление нормативных зависимостей между величинами времени и влияющими на их продолжительность факторами осуществляются следующим образом.

Полученные данные систематизируются по элементам изучаемого процесса и факторам, влияющим на продолжительность их выполнения. Составляется сводная карта систематизации исходных данных, в которой указываются объекты наблюдения, влияющие факторы и их параметры, зафиксированные в процессе наблюдения, и время на выполнение исследуемой операции (трудового процесса и его элементов).

В нормативно-исследовательской работе по труду в целях установления зависимостей между величинами времени и влияющими на их продолжительность факторами используются преимущественно графоаналитический метод и метод наименьших квадратов, а также методы теории вероятностей, и теории ожидания (массового обслуживания), статистического моделирования и др., включая линейное программирование.

Сущность графоаналитического метода заключается в нахождении такого положения нормативной линии, при котором алгебраическая сумма отклонений точек (их расстояний) от нормативной линии, измеренных по оси ординат, равна нулю.

Построение нормативной линии производят в системе координат с равномерными, логарифмическими или полулогарифмическими шкалами с учетом вида искомой зависимости.

При выборе шкал построения графика, отображающего результаты наблюдений, рекомендуется:

- координатную сетку с равномерными шкалами использовать в случаях, когда на основе предварительных исследований установлено, что точки располагаются по прямой линии;

- если путем нанесения двух-трех точек на график установлен степенной характер зависимости исследуемых величин, выбирается логарифмические шкалы;

- в тех случаях, если предварительная проверка связана с большой вычислительной работой, график следует строить в координатах с логарифмическими шкалами.

Нормативные линии, получаемые в результате графоаналитической обработки результатов наблюдений, используют либо непосредственно для заполнения нормативных таблиц, если искомая зависимость содержит одну или две независимые переменные, или для вывода эмпирических формул, когда зависимость содержит более двух независимых переменных. Во втором случае анализируют влияние каждого фактора в отдельности при постоянных значениях всех остальных факторов, определяют влияние данного фактора на нормативную величину также как и для функций от одной переменной.

Графоаналитический метод рекомендуется при разработке нормативов вспомогательного времени, нормативов на выполнение ручных и механизированных ручных работ преимущественно при небольшом количестве влияющих факторов (до трех).

Более точным, но в то же время более сложным является метод наименьших квадратов (метод Гаусса). Применяется метод чаще всего при обработке результатов исследований режимов работы оборудования, например режимов резания на металлорежущих станках, и во всех случаях при проведении большого количества наблюдений. Метод также предполагает построение нормативной линии и вывод эмпирической формулы. Нормативная линия, полученная методом наименьших квадратов, отвечает условию, что сумма квадратов расстояний от точек наблюдения до нормативной линии будет наименьшей. Вывод эмпирической формулы с применением метода производят аналитическим путем.

Если количество влияющих факторов больше пяти, целесообразно использовать ЭВМ, с помощью чего можно получить либо графическое построение нормативной линии, либо таблицы нормативных величин. Применение ЭВМ для разработки нормативов по труду повышает их точность и значительно снижает трудоемкость, а, следовательно, сроки проектирования.

С помощью методов теории массового обслуживания в нормативно-исследовательской работе по труду изучаются ситуации вероятностного характера в условиях многостаночной работы, обслуживания автоматизированного производства и т.п. Определяется зависимость нормативных величин от характеристик входящего в систему обслуживания потока требований, способа организации труда (разделения и кооперации трудовых функций, маршрутов обслуживания и др.) и т.д.

На основе результатов математической обработки материалов поведенных исследований окончательно определяется влияние факторов на затраты рабочего времени и выводятся формулы для расчета нормативных величин, уточняются макеты нормативных таблиц.

4. Оформляются разработанные нормативы по труду, как правило, в виде сборника, который содержит: общий раздел; характеристики применяемого оборудования и оснастки, технологии нормируемого процесса; оптимальные варианты организации труда и производства; нормативный раздел.

При разработке нормативного раздела определяется форма представления нормативных величин (эмпирическая, графическая или табличная). Наиболее распространенной формой является нормативная таблица, которая состоит из основной части и поправочных коэффициентов. Содержание таблицы соответствует макету, составленному на подготовительном этапе.

При разработке нормативной таблицы:

- уточняются и корректируются значения основных факторов, влияющих на нормативные величины времени;

- проектируется типовой трудовой процесс и условия его осуществления;

- вводятся поправочные коэффициенты, учитывающие изменение нормативных величин в зависимости от влияния неучтенных факторов (качественных и количественных);

- осуществляется построение нормативов (рядов искомых нормативных величин), обеспечивающее требуемую точность;

Значение количественных факторов приводятся в виде интервалов или конкретной величины (средней для двух смежных значений фактора) с записью "до" (например, "масса в кг" или "масса в кг до"). Значения нормативных величин фиксируются в виде конкретной величины, являющейся средней для данного интервала фактора. В целях обеспечения заданной точности все нормативные ряды должны быть близки к рядам геометрической прогрессии. Это означает, что значение каждой последующей величины должно быть равно предыдущему, умноженному на принятый для данного ряда знаменатель геометрической прогрессии. При проектировании нормативов для условий массового производства знаменатель геометрической прогрессии принимается равным - 1,1-1,12; серийного - 1,15; мелкосерийного и единичного - 1,2.

Оцифровку нормативных таблиц можно производить либо непосредственно с графиков, либо по формулам. Для удобства пользования нормативами по труду численные значения факторов и нормативных величин следует округлять согласно принятым правилам.

5. Проверка, корректировка и внедрение нормативов по труду на предприятии, рабочем месте относятся к заключительному этапу разработки и внедрения нормативов по труду.

Основной задачей проверки разработанных нормативов по труду является подтверждение их прогрессивности и обоснованности, а также определение путей их внедрения. В ходе проверки устанавливаются:

- соответствие организационно-технических условий, принятых в нормативах, фактическим;

- правильность выбора факторов влияния на нормативные величины, принятых при разработке нормативов;

- степень охвата нормативами наиболее распространенных и типовых технологических и организационных вариантов выполнения нормируемых работ (функции);

- удобство пользования нормативами при расчете норм в условиях данного производства;

- уровень выполнения норм трудовых затрат, рассчитанных по спроектированным нормативам;

- величина снижения трудоемкости и повышения производительности труда в результате внедрения разработанных нормативов по труду.

После корректировки спроектированные нормативы по труду утверждаются в соответствии с установленным на предприятии порядком и подлежат внедрению.

Внедрение нормативов по труду на производстве - завершающий этап. Предпосылкой внедрения является создание на каждом рабочем месте организационно-технических условий, соответствующих принятым при разработке нормативов.

Алгоритм разработки нормативов по труду применительно к конкретным условиям предприятия приведен в Приложении 8.

В целях создания единой нормативно-информационной базы на конкретном предприятии, позволяющей эффективнее решать весь комплекс хозяйственных, технических и социальных задач, рекомендуется шире использовать системы автоматизации нормирования труда. В составе фондов автоматизированного нормирования должны быть массивы нормативов по труду на машинных носителях, массивы входной информации для расчета норм и проектирования трудовых процессов, классификаторы, справочники и т.п.

1.3. Системы микроэлементных нормативов времени

Сущностью микроэлементного нормирования является сведение всего многообразия трудовых процессов работников к сочетанию простых элементов, так называемых микроэлементов, установление их продолжительности во времени применительно к рациональному содержанию, составу и методам выполнения процесса.

Микроэлемент - это простой элемент ручной операции, представляющий законченное действие, характеризуемое единством целевой установки, постоянством состава взаимосвязанных элементов трудового процесса в целом. Микроэлемент состоит из одного движения или комплекса трудовых движений, выполняемых непрерывно (последовательно или параллельно). К ним относятся четыре основные движения, а именно, взять предмет; переместить; поддержать; освободить (прерывание контакта).

Микроэлементные нормативы времени - это регламентированные величины затрат рабочего времени на выполнение трудовых движений (микроэлементов), составляющих любой трудовой процесс. Получены эти величины затрат рабочего времени в результате статистической обработки результатов киносъемки типовых трудовых процессов и установления наиболее вероятного времени, необходимого для выполнения отдельного микроэлемента трудового процесса. Основное преимущество микроэлементных нормативов времени заключается в их аналитической и синтетической сущности, что позволяет использовать их в оперативной и нормативно-исследовательской работе по труду для решения многих задач.

Основоположником микроэлементного нормирования трудовых процессов и разработчиком первой системы "стандартов" времени является советский ученый В.М. Иоффе. Начало разработки отечественных систем микроэлементных нормативов относится к 30м годам.

Однако, первые отечественные системы микроэлементных нормативов времени не получили широкого применения как по объективным причинам (необоснованность отдельных направлений метода, большая трудоемкость расчетов и т.п.), так и субъективным, связанным, в том числе, с широким распространением стахановского движения, основанного на значительном перевыполнении действующих норм труда и другими причинами.

За рубежом также проводится исследовательская работа по созданию микроэлементных нормативов времени. Первая публикация американской системы микроэлементных нормативов времени относится к 1948 г. Многочисленные научные общества и объединения в США, Англии, в Германии и многие другие продолжили исследования и научно-прикладную работу в этой области. В настоящее время в странах с развитой рыночной экономикой применяется большое число систем микроэлементных нормативов времени и их модификаций, которые различаются составом микроэлементов, порядком учета факторов, влияющих на их продолжительность, уровнем укрупнения и рядом других показателей.

Основной является система МТМ-1, что в переводе означает "определение метода и продолжительности работы". Микроэлементные нормативы времени системы составлены на основе большого фактического материала, полученного путем проведения киносъемки со скоростью 16 кадров в сек. Отклонения результатов расчета норм времени по микроэлементным нормативам и данным наблюдений (хронометража, киносъемки) не превышают 2%, что свидетельствует о точности и прогрессивности системы.

Система предназначена для анализа ручных операций и приемов путем расчленения их на основные трудовые движения и установления затрат времени для каждого движения с учетом условий его выполнения.

Система МТМ-1 содержит 460 значений нормативов времени, охватывающих 19 основных движений. Различают 8 движений рук, 9 движений ног и корпуса и 2 движения глаз. Каждый микроэлемент системы имеет виды и типы, применяемые для описания трудовых движений в зависимости от цели и методов выполняемого трудового процесса.

Продолжительность каждого движения определена с учетом влияющих факторов: расстояния, степени точности, необходимого усилия движения, а также веса перемещаемых предметов и других факторов.

За единицу измерения принята 1 (одна) ТМЮ = 0,00001 час. = 0,0006 мин. = 0,036 сек.

Условные обозначения микроэлементов системы МТМ-1 просты для запоминания и удобства записи их характеристик. Для упрощения записи трудовые движения обозначены символами: как правило, начальными буквами названий движений на английском языке. При записи сначала указывается знак, обозначающий вид движения, затем проставляется значение конкретного фактора (расстояние, вес, угол поворота и т.д.), после чего записывается символ способа выполнения движения. Например, движение "протянуть руку на расстояние 50 см к предмету, смешанному с другими предметами", обозначается символом R 50С. Правильная запись микроэлементов и их характеристик необходима для эффективного использования метода и нормативов Системы в практической работе.

В Системе МТМ-1 заложен нормативный темп работы, эквивалентный ходьбе без груза по ровной местности со скоростью 4,8 км/час. Если средняя выработка обученного рабочего-сдельщика составляет 115% высокой нормы, темп работы эквивалентен скорости ходьбы, равной 6,4-6,5 км/час. Пределом выполнения высокой нормы квалифицированным рабочим считается ее выполнение на 123-133%, что соответствуют скорости ходьбы 7-7,5 км/час. По подсчетам зарубежных экономистов выполнение нормы в указанных пределах доступно в среднем 2-3% рабочих любого предприятия. Максимальный предел интенсивности труда эквивалентен ходьбе со скоростью примерно 8 км/час, что соответствует 143-145% выполнения высокой нормы. Согласно принятым стандартам, "низкая норма" должна быть равна не менее 62,5% высокой нормы, что соответствует темпу работы, эквивалентному скорости ходьбы, равной 3,5 км/час. Выработка, равная 60% выполнения высокой нормы влечет за собой увольнение работника.

Система МТМ-1 в 70-80 гг. применялась на отечественных предприятиях для установления норм трудовых затрат, изучения и проектирования трудовых процессов, организации рабочих мест, сравнительного анализа методов и приемов труда и решения других производственных задач. Результаты и опыт применения системы получили достаточное освещение в монографиях, статьях журнала "Социалистический труд", методических материалах НИИ труда и разработках отраслевого уровня. Сказанное позволяет рекомендовать ее использование в оперативной и нормативно-исследовательской работе по труду на предприятии любой формы управления и собственности.

Существенные преимущества по сравнению с действующими системами микроэлементных нормативов имеет система "МОДАПТС" (Модульная система нормативов времени на трудовые движения), относящаяся к третьему поколению. Система разработана в Австралии в 1966 г. группой специалистов под руководством Г. Хейде.

Трудовые движения в системе представлены в виде легко запоминающихся рисунков с буквенными обозначениями и цифрами. Буквы обозначают трудовое движение (микроэлемент), цифры - относительную продолжительность его в модах.

Все физические и основные умственные трудовые движения, встречающиеся в повторяющихся трудовых операциях (процессах), сгруппированы в 20 микроэлементов (вместо 460 в системе МТМ-1).

Каждый микроэлемент имеет свой норматив времени. Для учета дополнительных затрат времени предусмотрен двадцать первый норматив.
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"Рисунок 1"

В верхней части рисунка указаны нормативы времени на переместительные движения руки - Р. Классификация движений рук и нормативов времени на их выполнение в зависимости от расстояния перемещения выглядит следующим образом:

P1 (движения пальцев) - 2-3 см;

Р2 (движение кисти и пальцев) - около 5 см.;

Р3 (движения с участием предплечья) - около 15 см;

Р4 (движения с участием плеча) - около 30 см.;

Р5 (движения руки с полным размахом) - около 45 см.

Эти нормативы предусматривают естественные (удобные) движения соответствующего рабочего органа с учетом расстояния перемещения, обусловленного анатомическими особенностями человека.

Например, в приеме "завести ручные часы" каждое движение пальцев вперед и назад требует в среднем одного мода только в том случае, если оно естественное, можно заводить часы и более длинными движениями пальцев (св. 3 см), но такие движения неудобны и требуют больших затрат времени.

Движение Р3, как правило, выполняется в условиях, если на рабочем месте тесно. При достаточно свободных площадях и отсутствии ограничивающих плоскостей работник обычно применяет движения Р4 (со смешением локтя).

Движения рук в процессе ходьбы, после наклона или подъема корпуса оцениваются в 2 мода, а не в 4 и 5. Это объясняется частичным совмещением во времени движений рук и корпуса.

Нормативы на движения "Взять" сведены к трем.

ВО - взятие прикосновением, достаточным для перемещения предмета (например, коснуться пальцем шайбы с целью перемещения ее на столе), совпадает по времени с перемещением предмета. При значительных усилиях при захвате предметов время учитывается нормативом и (или) нормативами дополнительных движений, необходимых для захвата предмета.

B1 - взять предмет одним охватывающим движением пальцев при незначительном зрительном контроле (например, взять, захватить пальцами втулку диаметром 10-15 см).

В3 - все прочие случаи захвата, более трудные, требующие контроля, (например, взять плоскую шайбу, скрепку, винтик и т.п. на столе или в ящике).

Нормативы на движения по перемещению предмета (ПО) сведены к трем.

ПО - движения по перемещению предмета до упора или в определенное место (например, положить молоток на стол);

П2 - движения, требующие определенного контроля выполнения;

П5 - движения, требующие значительного контроля.

В отличие от других систем "МОДАПТС" не делает различия между движением руки без груза и с небольшим грузом. Расстояние движений не фигурирует в карте нормативов. Правда, этот фактор в ней заложен, ибо нормативы для движения с участием кисти, предплечья, плеча обусловлены как работой более крупных мышц, так и большим расстоянием по сравнению с движением пальца. Таким образом, отпадает необходимость измерять расстояние и затем отыскивать норматив времени в большом ряду чисел, как в МТМ-1 и других системах микроэлементных нормативов.

Требуемый контроль движения органами чувств учитывается в нормативах "конечных" движений. Они расположены в таблице соответственно возрастающей степени требуемого сознательного контроля: слева - микроэлементы, для которых, контроль нужен в незначительной степени (ВО, ПО), далее - микроэлементы с заметным, сознательным контролем с участием зрения (B1, П2, B3); справа помещен микроэлемент П5, требующий наибольшего внимания для точного выполнения.

Остальными десятью нормативами (в нижней части рисунка) охвачены трудовые движения:

У1 - (усилие, 1 мод): норматив, добавляемый к нормативам движений при перемещении предметов весом 3,6 и более кг или мышечном усилии соответствующей величины. При усилии до 3,6 кг этот норматив не применяется; от 3,6 кг до плюс половины этой величины добавляется 1 мод, далее - 2 мода; при усилии 7,2 кг плюс более половины от 3,6 кг - 3 мода и т.д.;

Г2 - движение глаз: одно перемещение глаз или одна фокусировка, необходимые для того, чтобы ясно рассмотреть предмет: В2 - перехват: одно изменение положения пальцев после захвата предметов, нужное для более удобного выполнения работы (разновидность движения "взять").

Д3 - подумать и принять простое решение (например, при контрольных операциях - решение отнести деталь к числу бракованных, когда критерий качества вполне ясен).

H3 - нажать носком ноги на педаль при неподвижном положении пятки.

Нж4 - нажать со значительным усилием. Например, на кнопку для закрепления листа на чертежной доске или при большом мышечном усилии - винт при последнем движении отвертки.

ВР4 - повернуть рукоятку (вращать рукоятку) на один полный или неполный поворот, но не меньше 180.

Ш5 - норматив времени на один шаг.

Кн 17 - движение корпуса: наклониться и выпрямиться.

С30 - сесть и встать.

Таким, образом, в системе "МОДАПТС" всего 8 разных значений нормативов времени: 1, 2, 3, 4, 5, 0, 17 и 30.

Единица измерения представляет собой среднее время движения пальца руки в условиях освоенной работы (трудового процесса). Эта единица названа "модулем" или "мод". Модуль (мод) равен 0,129 сек., т.е. несколько больше 1/8 сек. для выполнения относительно простых работ с кратковременным циклом и большой повторяемостью. Для сложных работ большой длительности и малой повторяемостью единица измерения равна 1/8 сек. с учетом надбавки на отдых или 1,143 сек. Выбор двух нормативных значений модулей (мод) зависит от факторов освоения операций, большой и малой повторяемости работы и других конкретных условий. Для выведения этих двух значений нормативных модулей (мод) были использованы данные многочисленных исследований трудовых процессов методом микроэлементного анализа и сопоставления с данными хронометражных наблюдений тех же операций при том же исполнении (методе выполнения работы).

Расчет необходимого (или нормативного) времени производится следующим способом: вначале подсчитывается суммарная относительная величина в единицах системы (модах, модулях), а затем эта сумма умножается на абсолютное значение единицы измерения.

Запись метода труда с помощью условных обозначений и классификации движений облегчает анализ и контроль организации труда на рабочих местах.

В таблице 3.4. приведен пример анализа метода труда при выполнении сборочной операции, состоящей из пяти трудовых приемов.
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"Рисунок 2"

Запись первого приема "Надеть пластинку на оба конца скобы" специалист, владеющий модульной системой микроэлементного анализа, прочитает следующим образом: "Рабочий протягивает одновременно обе руки: одну (левую) - к скобе, другую (правую) - к пластинке (Р4); скобу он берет левой рукой (B1), а пластинку - правой (В3), так как тонкую пластинку взять значительно труднее, чем скобу. Если работник не левша, то правой он будет брать именно пластинку, тем более что следующее движение "Надеть ее на оба конца скобы" требует сосредоточенного внимания и сноровки (Р4 + П5). Из одновременных движений "Взять" в карте указано только движение правой руки к пластинке (B3), поскольку оно является перекрывающим.

Модульная система особенно удобна для определения необходимых затрат времени на операциях с большим числом относительно крупных трудовых движений, а именно: в сборочных и механических цехах машиностроительных предприятий, мебельной и деревообрабатывающей промышленности, закройных цехах в швейной промышленности, обувной промышленности и многих других.

Система "МОДАПТС" применялась в отечественной практике и довольно успешно (на Львовском телевизионном заводе, мебельной промышленности г. Улан-Уде, промышленных предприятиях г. Риги, АЗЛК, ГАЗе и других предприятиях, в т.ч. легкой промышленности в Литве и Латвии). В одних случаях - это были серьезные исследовательские и практические работы при внедрении мероприятий в целях повышения эффективности производства и производительности труда рабочих, в других - использовались для решения конкретных задач, например, на "узком" рабочем месте, участке и т.п. При этом отмечается, что использование системы улучшает качество работы всех служб предприятия, изменяет характер работы специалистов по труду, ориентируя их на исследование методов труда, затем - установление нормативной (необходимой) продолжительности трудовых приемов и операций и т.п.

Простота и удобство пользования системой "МОДАПТС" создают широкие возможности для ее применения в современных условиях.

Совместное исследование, проведенное в 1986 г. Европейской ассоциацией и Международной ассоциацией МТМ, показало что предприниматели в странах с развитой рыночной экономикой (США, Великобритания, Швеция, Италия, Япония) считают необходимым расширять сферу использования систем микроэлементных нормативов времени при нормировании и организации труда как в материальном, так и в нематериальном производствах. Характерной особенностью современного этапа развития микроэлементного нормирования является использование компьютерных технологий.

Для использования в оперативной и нормативно исследовательской работе по труду рекомендуется отечественная базовая система микроэлементных нормативов времени на трудовые движения (БСМ-1).

В качестве исходных данных для разработки системы были использованы замеры затрат времени квалифицированных рабочих на выполнение основных трудовых движений и их комплексов, полученные в результате изучения трудовых процессов с применением киносъемки и видеозаписи. Исследования проводились на предприятиях автомобилестроения, приборостроения, тракторного и сельскохозяйственного машиностроения, текстильной, швейной, обувной, мясной и полиграфической промышленности, а также в организациях связи.

По сравнению с системой МТМ-1 расширен состав факторов, влияющих на продолжительность микроэлементов во времени, а также изменен уровень интенсивности труда (темпа работы).

В отличие от зарубежных систем в системе БСМ-1 используется показатель работоспособности, учитывающий как физические усилия, так и нервно-психическое напряжение, свойственное современным видам трудовой деятельности работников.

В качестве показателя интенсивности труда принят показатель утомления (работоспособности), который определяет нормальный темп работы, адекватный выполнению базового микроэлемента "протянуть руку без осторожности с малой степенью контроля на расстояние 40 см. со скоростью, равной 93 см. в сек.". В отечественной практике этот темп работы является основным показателем качества и напряженности норм труда.

Нормативные материалы системы БСМ-1 содержат 10 основных нормативных карт и одиннадцатую, в которой приведены микроэлементы с постоянным временем выполнения. Нормативные карты состоят из трех частей: первая включает - наименование количественных факторов, их обозначения и значения конкретных величин; вторая - наименования качественных факторов, их символы и характеристики; третья - нормативные значения времени выполнения микроэлемента.

Кодовое обозначение микроэлемента - буквенное. Представляет собой первые одну, две или три начальные русские буквы наименований микроэлементов. Например, кодовое обозначение микроэлемента "Протянуть руку" - это буквы (ПР), "Переместить в пространстве - буква (П) и т.п.

Классификация и кодовые обозначения основных микроэлементов системы БСМ-1 приведены в таблице 3.5.

Таблица 3.5
	Классификация и кодовое обозначение микроэлементов

	N п/п
	Наименование групп микроэлементов
	Код
	Вид микроэлемента
	Код

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Протянуть руку
	ПР
	
	ПР

	2
	Переместить
	П
	в пространстве
	П

	
	
	
	отбрасыванием
	ПОТ

	
	
	
	по поверхности
	ПП

	
	
	
	инструмент по обрабатываемой

поверхности
	ППИ

	
	
	
	по рольгангу
	ПРГ

	3
	Повернуть
	ПО
	в пространстве
	ПОП

	
	
	
	вокруг оси
	ПОО

	
	
	
	на поверхности в горизонтальной плоскости
	ПОГ

	
	
	
	на поверхности в вертикальной плоскости
	ПОВ

	
	
	
	рукоятку
	ПОР

	4
	Вращать
	ВР
	рукой
	ВР

	
	
	
	отверткой
	ВРО

	
	
	
	гаечным ключом
	ВРГ

	
	
	
	маховик
	ВРМ

	5
	Установить
	У
	на плоскость
	УП

	
	
	
	на вал или в отверстие
	УО

	6
	Разъединить
	Р
	
	Р

	7
	Взять
	В
	взять
	В

	
	
	
	взяться
	B3

	
	
	
	перехватить
	ВП

	8
	Ходить
	Х
	ходить
	Х

	
	
	
	ходить с тележкой, тельфером
	ХТ

	
	
	
	ходить по лестнице (подняться на 1 ступеньку)
	ХЛ

	9
	Повернуть туловище
	ПТ
	
	ПТ

	10
	Отпустить
	ОТ
	снять руку с предмета
	ОТ1

	
	
	
	разжать пальцы
	ОТ2

	11
	Нажать рукой
	НР
	нажать рукой
	НР

	
	
	
	нажать рукой с усилием
	НРУ

	12
	Нажать ногой
	НН
	нажать ногой (отпустить)
	НН

	
	
	
	нажать ногой с усилием
	ННУ

	13
	Переместить ногу
	ПН
	
	ПН

	14
	Нагнуться
	Н
	до колен
	НК

	
	
	
	до пола
	НП

	15
	Выпрямиться
	ВН
	от колен
	ВНК

	
	
	
	от пола
	ВНП

	16
	Сесть
	С
	
	С

	17
	Встать
	ВС
	
	ВС

	18
	Установить на размер
	УР
	
	УР

	19
	Перевести взгляд
	ПВ
	
	ПВ

	20
	Всмотреться
	ФВ
	
	ФВ


Факторы, влияющие на время выполнения микроэлементов, подразделяются на количественные, т.е. факторы, имеющие количественную характеристику, и качественные факторы.

К количественным факторам, которые следует учитывать при определении времени микроэлементов, относятся: расстояние перемещения (S), мм; масса перемещаемого предмета (P), кг; длина наибольшей стороны предмета (L), мм; прилагаемое усилие и другие.

Качественные факторы характеризуются следующими показателями.

Фактор "Наличие осторожности" имеет две характеристики: без осторожности (ОС1) и с осторожностью (ОС2).

Фактор "Степень контроля" оказывает существенное влияние на время выполнения многих микроэлементов, например, "Установить на плоскость", "Установить на вал или в отверстие" и другие, имеет три характеристики: малая (ОР1), средняя (OP2) и большая (ОP3).

Фактор "Удобство работы" имеет три характеристики: удобно - (У1); неудобно (У2), очень неудобно (УЗ).

Фактор "Плотность соединения" учитывается при выполнении микроэлементов "Установить", "Разъединить", имеет характеристики: свободное соединение (Пl), плотное (П2) и тугое (ПЗ).

Фактор "Стесненность" оказывает влияние на время выполнения микроэлементов - "Вращать", "Ходить". Характеристиками фактора применительно к микроэлементу "Вращать" являются: свободно (СТ1), стесненно (СТ2) с помехами; очень стесненно (CTB) с многими помехами. Для микроэлемента "Ходить" введены две характеристики фактора - свободно (СТ1) при ходьбе по сухому ровному полу, без помех; стесненно (СТ2) при ходьбе по замасленному, липкому полу (лестнице) или при наличии помех при переходах и т.п.

Фактор "Тип производства" свидетельствует о том, что система БСМ-1 ориентирована на условия различных типов производства с использованием поправочных коэффициентов: 1,0 для массового; 1,1 для крупносерийного; 1,2 для среднесерийного и 1,4 для мелкосерийного.

Согласно классификации выделяются 5 видов макроэлемента "Переместить". Например, листовая заготовка перемещается двумя руками по столу пресса до упора на расстояние 200 мм Масса заготовки-10 кг, размер 1000 х 500 мм Кодовое обозначение: ПП (S200; Р10; L1000) (ОС1; К1); при сборке мягкой игрушки рабочий однократно проводит кисточкой с клеем по краю цилиндрической поверхности длиной 150 мм с усилием F 0,04 кг - Кодовое обозначение: ППИ (S150; F0,04) (К2).

Микроэлемент "Установить" представляет собой комплекс движений, выполняемых пальцами или кистью руки с целью ориентации, установки и совмещения предметов. Согласно классификации выделены виды микроэлемента: УП, УО. Например, при установке двумя руками в отверстие и свободном продвижении свободно на 80 мм распределительного вала массой 1,9 кг кодовое обозначение: УО (Р1,9; L80) (OC1; OP1; П1; У1); при установке листовой заготовки массой 0,05 кг размером наибольшей стороны 100 мм одной рукой в матрицу штампа пресса с ориентацией по отверстию кодовое обозначение: УП (Р0,05; L100;) (OC1; ОP3; У1).

Согласно классификации выделяются три вида микроэлемента "Взять": B, ВЗ, ВП. Микроэлемент "Взять" (В) представляет собой комплекс движений по смыканию пальцев кисти руки, целью которых является приобретение контроля над предметом для выполнения последующих движений. Микроэлемент ВЗ ("Взяться") представляет собой комплекс движений, выполняемых пальцами, кистью руки с целью обретения контроля над предметом. Микроэлемент ВП ("Перехватить") применяется в тех случаях, - когда необходимо изменить положение предмета, находящегося в руке работника, либо при передаче предмета из одной руки в другую. Например, кодовое обозначение трудового движения взятия распределительного вала массой 1,9 кг, размером наибольшей стороны - 375 мм, диаметром 52 мм двумя руками с люльки подвесного конвейера: В (Р1,9; Д5I; L375) (ОC2; К1; трудового движения взятия почтовой посылки массой 5 кг с размером наибольшей стороны 300 мм двумя руками со стеллажа, где посылки расположены в ряд: В (Р1,9; Д5l; L375) (ОC2; Кl).

Ниже приведен пример определения нормативного времени на выполнение микроэлемента "Взять" с использованием нормативной карты 7 БСМ-1. Исходные данные и условия выполнения микроэлемента: Масса предмета Р = 3,3 кг. Размер наибольшей стороны L = 650 мм. При взятии предмета необходима осторожность - ОС2 при степени контроля К2. Размер в месте захвата 1,5 мм - УЗ.

Карта N 7.
	Количественные факторы
	Значения количественных факторов

	Масса Р, кг, до
	1,2
	1,5
	2,5
	3,5
	5,0
	7,0
	10,0
	15,0
	20,0

	Размер наибольшей стороны L, мм, до
	60
	100
	200
	300
	550
	1000
	1500
	2000
	

	Индекс столбца
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Качественные факторы
	Степень контроля (К)
	Наличие осторожности (ОС)
	Удобство работы (У)

	Характеристики качественных факторов
	малая (К1)
	средняя (К2)
	большая (КЗ)
	без осторожности (ОС1)
	с осторожностью (ОС2)
	удобно (У1)
	неудобно (У2)
	очень не удобно (УЗ)

	Индекс столбца
	0
	2
	5
	0
	4
	0
	2
	3

	
	
	

	Сумма индексов
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	б
	7
	8
	9
	l0
	11
	l2
	l3

	Нормативные значения времени t, тыс. доли мин.
	1,9
	2,1
	2,3
	2,6
	2,8
	3,1
	3,4
	3,7
	4,1
	4,5
	5,0
	5,5
	6,0
	6,6

	Продолжение

	Сумма индексов
	14
	15
	1б
	17
	18
	l9
	20
	2l
	22
	23
	24
	25
	26
	27

	Нормативные значения времени t, тыс. доли мин
	7,3
	8,0
	8,8
	9,7
	10,6
	11,7
	12,9
	14,2
	15,6
	17,1
	18,9
	20,7
	22,8
	25,0


Правила пользования нормативной картой заключаются в следующем.

По значениям каждого из количественных факторов выбирается столбец, где имеет место большее ближайшее значение фактора по сравнению с фактическим его значением, и фиксируется индекс столбца. Процедура повторяется по всем количественным фактическим (либо проектируемым) факторам. На основе зафиксированных индексов столбцов определяется сумма их для количественных факторов.

На основе характеристик качественных факторов, влияющих на время выполнения данного микроэлемента, фиксируются индексы столбцов для каждого фактора, определяется сумма их для всех качественных факторов.

Устанавливается общая сумма индексов столбцов для количественных и качественных факторов.

Затем используется третья часть нормативной карты, где в верхней строке находится число, равное общей сумме индексов столбцов.

В нижней части строки напротив этого числа находится искомое нормативное значение времени выполнения данного микроэлемента.

В приводимом примере для первого количественного фактора заданное значение (Р = 3,3 кг) расположено в столбце с индексом 3, для второго фактора L = 650 мм - 5. Сумма зафиксированных индексов равна 8; фиксируется степень контроля (К2), осторожность (ОС2), удобство (УЗ). Сумма зафиксированных индексов равна 2 + 4 + 3 = 9. Общая сумма индексов столбцов для количественных и качественных факторов равна 17.

Нормативное время на выполнение данного микроэлемента находится против цифры 17 и равно 9,7 тыс. доли мин.

Согласно классификации в системе выделены три вида микроэлемента "ходить": Х (ходить), ХТ (ходить с тележкой) и ХЛ (ходить по лестнице). Целью микроэлемента (движения) является перемещение работника в процессе выполнения той или иной работы (функции). Основные влияющие факторы: расстояние перехода (S), масса переносимого (перевозимого) груза (Р), наличие осторожности и стесненность. Время выполнения микроэлемента ХЛ ("ходить по лестнице") рассчитано на одну ступеньку при движении как вверх, так и вниз с учетом массы груза. Например, рабочий перемещает детали от станка к станку на тележке на расстояние 8,5 м. Кодовое обозначение: ХТ (S8,5;) (СТ2); при обработке мясной туши (снятие шкуры), перемещаемой конвейером, рабочий переходит с ножом в руке на расстояние 1 м от одной части туши к другой. Масса ножа 0,4 кг. Кодовое обозначение: Х (S1,0; Р0,4) (ОС2; СТ2: при стапельной сборке крупногабаритной детали рабочий поднимается по стремянке на 4 ступеньки для установки детали весом 4,2 кг. Кодовое обозначение: ХЛ (Р4,2; П4) (ОС1; CТ2).

В нормативной части БСМ-1 также приводится время на выполнение переместительных трудовых движений (например, повернуть туловище, нажать рукой, нажать ногой и переместить ногу, нагнуться, выпрямиться, сесть, встать, перевести взгляд, всмотреться) с учетом количественных и качественных факторов.

Время на участие зрения дается в тех случаях, если движения глаз выполняются при полном отсутствии других движений или перекрывают по продолжительности другие одновременные движения. Примером микроэлемента может служить следующий: по ленте движутся упакованные в коробках предметы: необходим контроль четырех углов, адреса, т.е. пять всматриваний.

Системой БСМ-1 учитывается то обстоятельство, что микроэлементы могут выполняться последовательно, одновременно или совмещаться во времени.

Последовательные - такие комплексы движений (микроэлементов), при которых один орган или различные органы тела - человека совершают циклы отдельных микроэлементов без перекрытия времени их выполнения. Например, комплекс движений "Протянуть руку" и "Взять предмет" выполняется последовательно. Время этого комплекса определяется как арифметическая сумма нормативных величин выполнения обеих микроэлементов.

Одновременные предполагают выполнение трудовых движений обеими руками при взаимодействии их с одним и тем же предметом. При выполнении одновременных движений как правая, так и левая руки начинают и заканчивают работу в одно и тоже время. Например, микроэлементы "Переместить предмет" и "Установить предмет на плоскость", выполняемые двумя руками, относятся к числу одновременных. Время одновременной работы рук учитывается нормативными таблицами системы.

Совмещенные - такие сочетания микроэлементов (движений), при которых различные органы тела в один и тот же промежуток времени выполняют несколько движений. Например, движения "Повернуть туловище", "Протянуть руку" и "Взять предмет" выполняются, как правило, совмещенно в процессе поворота туловища.

Ниже приведен Пример микроэлементного анализа и проектирования рационального трудового процесса рабочего-фрезеровщика с использованием соответствующей Карты. Исходные данные приведены в 1 разделе карты.

Таблица 3.6
	Карта исследования и проектирования трудового процесса
	Предприятие

	Цех гальванопокрытий. Участок фрезеровки
	Рабочее место фрезеровщика

	Технологическая операция: Фрезеровать 11 часовых знаков
	Система БСМ-1

	I. Исходные данные

1. Оборудование, технологическая оснастка

	Наименование
	Обозначение (модель)
	Количество

	1. Фрезерный станок
	Ф-327
	1

	2. Предмет труда (узел, деталь, материалы и т.п.)

	Наименование
	Единица измерения
	Обозначение (шифр)
	Габаритные размеры
	Материал
	Количество
	Масса единицы

	1. Циферблат
	шт.
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 25 х 1
	Мельхиор
	475200
	0,01 кг

	3. Исполнитель работы

	Ф.И.О.
	Профессия
	Стаж работы
	Разряд
	Выполнение нормы, %

	Королева О.П.
	Фрезеровщик
	3 года
	3
	136

	4. Тип производства: крупносерийный

5. Разряд работы: 3

6. Продолжительность операции, мин. (tоп) 0,286

7. Действующая норма времени, мин. (T) 0,343


В разделе II вычерчивается планировка рабочего места с обозначением мест расположения заготовок, готовых деталей, организационно-технических условий на рабочем месте. Эта информация имеет существенное значение, так как любое изменение планировки рабочего места влияет на проектирование методов и приемов, время выполнения исследуемого процесса.
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"Рисунок 3"

В III разделе записывается фактический метод выполнения операции с расчленением трудового процесса по приемам и движениям (микроэлементам). Запись осуществляется с помощью соответствующих символов и кодов микроэлементов и влияющих на время их выполнения факторов.

Таблица 3.8
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│            Карта исследования и проектирования трудового процесса           │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│                        III. Метод выполнения операции                       │

│                                 Существующий                                │

├───┬────────┬─────┬──────────────────────────────┬───────────────────────────┤

│ N │Содержа-│N п/п│          Левая рука          │Правая рука, туловище, ноги│

│п/п│  ние   │     ├───────┬──────────┬───────────┼──────┬─────────┬──────────┤

│   │трудово-│     │Наиме- │   Код    │  Затраты  │Затра-│   Код   │Наименова-│

│   │   го   │     │нование│микроэле- │  времени  │  ты  │микроэле-│   ние    │

│   │процесса│     │микроэ-│ мента и  │ тыс. доли │време-│ мента и │микроэле- │

│   │   по   │     │лемента│   его    │   мин.    │ ни,  │   его   │  мента   │

│   │приемам │     │       │ факторы  │           │ тыс. │ факторы │          │

│   │        │     │       │          │           │ доли │         │          │

│   │        │     │       │          │           │ мин. │         │          │

├───┼────────┼─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│ 1 │   2    │  3  │   4   │    5     │     6     │  7   │    8    │    9     │

├───┼────────┼─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│ 1 │Перемес-│  1  │Протя- │ПР (S 250)│    6,8    │      │         │          │

│   │тить    │     │нуть   │   (КЗ)   │           │      │         │          │

│   │деталь к│     │руку к │          │           │      │         │          │

│   │станку  │     │циферб-│          │           │      │         │          │

│   │        │     │лату   │          │           │      │         │          │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │  2  │Взять  │В (Р0,01; │    2,3    │      │         │          │

│   │        │     │циферб-│Ll25) (К2)│           │      │         │          │

│   │        │     │лат    │          │           │      │         │          │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │  3  │Переме-│П (S 450; │    9,3    │      │         │          │

│   │        │     │стить к│L25) (КЗ) │           │      │         │          │

│   │        │     │подста-│          │           │      │         │          │

│   │        │     │вке    │          │           │      │         │          │

├───┼────────┼─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│ 2 │Устано- │  4  │Устано-│УП (P0,01;│    4,8    │      │         │          │

│   │вить    │     │вить   │L25) (OP3)│           │      │         │          │

│   │деталь  ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │на      │  5  │Отпус- │   ОТ2    │    1,2    │      │         │          │

│   │станке  │     │тить   │          │           │      │         │          │

├───┼────────┼─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│ 3 │Фрезеро-│  6  │Протя- │ПР (S50); │  ┌────┐   │ 7,5  │   ПР    │Протянуть │

│   │вать 11 │     │нуть   │   (К2)   │  │0,78│   │      │ (S300); │руку к    │

│   │знаков  │     │руку к │          │  └────┘   │      │  (K3)   │кнопке    │

│   │        │     │рукоят-│          │           │      │         │шпинделя  │

│   │        │     │ке     │          │           │      │         │          │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │  7  │Взяться│    BЗ    │    2,0    │      │         │          │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │  8  │       │          │           │ 3,0  │   HP    │Нажать    │

│   │        │     │       │          │           │      │         │рукой     │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │  9  │       │          │           │ 1,2  │   ОТ2   │Отпустить │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 10  │       │          │           │ 4,7  │ПР(S150);│Протянуть │

│   │        │     │       │          │           │      │  (К2)   │руку к    │

│   │        │     │       │          │           │      │         │ручке     │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 11  │       │          │           │ 2,0  │   ВЗ    │Взяться   │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 12  │       │          │           │ 33,0 │   HP    │Нажать    │

│   │        │     │       │          │           │      │         │рукой 11  │

│   │        │     │       │          │           │      │         │раз       │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 13  │Повер- │ПОР (ф30);│   52,8    │      │         │          │

│   │        │     │нуть   │ (D200);  │           │      │         │          │

│   │        │     │рукоят-│  (F0,6)  │           │      │         │          │

│   │        │     │ку 11  │          │           │      │         │          │

│   │        │     │раз    │          │           │      │         │          │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 14  │       │          │           │ 1,2  │   ОТ2   │Отпустить │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 15  │Отпус- │   ОТ2    │    1,2    │      │         │          │

│   │        │     │тить   │          │           │      │         │          │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 16  │       │          │           │ 5,1  │   ПР    │Протянуть │

│   │        │     │       │          │           │      │ (S150); │руку к    │

│   │        │     │       │          │           │      │  (КЗ)   │кнопке    │

│   │        │     │       │          │           │      │         │шпинделя  │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 17  │       │          │           │ 3,0  │   НР    │Нажать    │

│   │        │     │       │          │           │      │         │рукой     │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 18  │       │          │           │ 1,2  │   ОТ2   │Отпустить │

├───┼────────┼─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│ 4 │Отложить│ 19  │       │          │           │ 6,8  │   ПР    │Протянуть │

│   │деталь в│     │       │          │           │      │ (S250); │руку к    │

│   │тару    │     │       │          │           │      │  (K3)   │циферблату│

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 20  │       │          │           │ 2,3  │В (Р0,01,│Взять     │

│   │        │     │       │          │           │      │  L25);  │          │

│   │        │     │       │          │           │      │  (K2)   │          │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 21  │       │          │           │ 8,5  │П (S450, │Перемес-  │

│   │        │     │       │          │           │      │  L25);  │тить к    │

│   │        │     │       │          │           │      │  (К2)   │таре      │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 22  │       │          │           │ 4,8  │   УП    │Установить│

│   │        │     │       │          │           │      │ (Р0,01, │на        │

│   │        │     │       │          │           │      │  L25);  │плоскость │

│   │        │     │       │          │           │      │  (OP3)  │          │

│   │        ├─────┼───────┼──────────┼───────────┼──────┼─────────┼──────────┤

│   │        │ 23  │       │          │           │ 1,2  │   ОТ2   │Отпустить │

├───┼────────┼─────┼───────┴──────────┴───────────┴──────┴─────────┴──────────┤

│   │        │     │             Итого tоn = 0,167 х 1,1 = 0,184              │

└───┴────────┴─────┴──────────────────────────────────────────────────────────┘

В разделе III - записывается проектируемый метод выполнения исследуемой операции.

Таблица 3.9
	Карта исследования и проектирования трудового процесса

	III. Метод выполнения операции.

Проектируемый

	N п/п
	Содержание трудового процесса по приемам
	N п/п
	Левая рука
	Правая рука, туловище, ноги

	
	
	
	Наименование микроэлемента
	Код микроэлемента и его факторы
	Затраты времени, тыс. доли мин.
	Затраты времени, тыс. доли мин.
	Код микроэлемента и его факторы
	Наименование микроэлемента

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Переместить деталь к станку
	1
	Протянуть руку к циферблату
	ПР (S100) (КЗ)
	4,2
	
	
	

	
	
	2
	Взять циферблат
	В (Р0,01; L25) (К2)
	2,3
	
	
	

	
	
	3
	Переместить к подставке
	П (S200; L25) (КЗ)
	6,4
	
	
	

	2
	Установить
	4
	Установить
	УП (Р0.01; L25) (ОРЗ)
	4,8
	
	
	

	3
	
	5
	Отпустить
	ОТ2
	1,2
	
	
	

	
	
	6
	Протянуть руку к рукоятке
	ПР (S50) (К2)
	[0,78]
	7,5
	ПР (S300) (К2)
	Протянуть руку к кнопке шпинделя

	
	
	7
	Взяться
	ВЗ
	2,0
	
	
	

	
	Фрезеровать 11 знаков
	8
	
	
	
	3,0
	HP
	Нажать рукой

	
	
	9
	
	
	
	1,2
	ОТ2
	Отпустить

	
	
	10
	
	
	
	4,7
	ПР (S150) (К2)
	Протянуть руку к ручке

	
	
	11
	
	
	
	2,0
	ВЗ
	Взяться

	
	
	12
	
	
	
	33,0
	HP
	Нажать рукой 1 1 раз

	
	
	13
	Повернуть рукоятку 1 1 раз
	ПОР (фЗ0; D200; F0,6)
	4,8 х 11 = 52,8
	
	
	

	
	
	14
	
	
	
	1,2
	ОТ2
	Отпустить

	
	
	15
	Отпустить
	ОТ2
	1,2
	
	
	

	
	
	16
	
	
	
	5,1
	ПР (S150) (КЗ)
	Протянуть руку к кнопке шпинделя

	
	
	17
	
	
	
	3,0
	HP
	Нажать рукой

	
	
	18
	
	
	
	1,2
	ОТ2
	Отпустить

	4
	Отложить деталь в тару
	19
	
	
	
	6,8
	ПР (S250) (КЗ)
	Протянуть руку к циферблату

	
	
	20
	
	
	
	2,3
	В (Р0.01; L25) (К2)
	Взять циферблат

	
	
	21
	
	
	
	5,8
	П (S200; L25) (К2)
	Переместить к таре

	
	
	22
	
	
	
	4,8
	УП (Р0,01; L25) (ОРЗ)
	Установить

	
	
	23
	
	
	
	1,2
	ОТ2
	Отпустить

	
	
	Итого [image: image9.emf]t

on

=0,158 х 1,1 = 0,174




При проведении исследования рассматривается возможность совмещения или одновременного выполнения тех или иных движений (микроэлементов), перепланировки рабочего места и принятия других мер с целью рационализации исследуемого трудового процесса и сокращения затрат времен на его выполнение.

В результате внедрения предлагаемых мер по совершенствованию планировки рабочего места и методов выполнения анализируемого трудового процесса достигнуто снижение затрат времени на 5,4% при годовой экономии времени в условиях крупносерийного производства (количество операций в год в данном примере составляет 475,2 тыс.) в размере 106163 часов. Эти результаты получены при анализе только одной операции, причем малой продолжительности. При охвате методом микроэлементного анализа большого количества технологических процессов на конкретном предприятии создаются возможности значительно повысить производительность труда, а также решить многие социальные проблемы, связанные с интенсивностью и содержанием труда работников.

В качестве примера рассмотрен расчет нормы времени на выполнение операции по подсборке вторичного вала и шестерни передней подвески в условиях массового производства автомобилестроительного предприятия.

Исходные данные: оборудование - стол; предметы труда - вал вторичный (масса - 3 кг; L330 мм; Д - 110 мм); шестерня (масса - 3 кг; Д 170 мм L50 мм); исполнитель-слесарь сборщик 3 разряда, стаж работы - 5 лет.

В таблице приведены содержание нормируемой операции, состав трудового процесса по приемам и движениям (микроэлементам) и время на их выполнение, установленное по картам системы БСМ-1.

Таблица 3.10
┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│           Карта исследования и проектирования трудового процесса          │

├───────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│                      Содержание выполнения операции.                      │

├───┬─────────┬─────┬───────────────────────────┬───────────────────────────┤

│ N │Содержа- │N п/п│        Левая рука         │Правая рука, туловище, ноги│

│п/п│   ние   │     ├──────────┬─────────┬──────┼─────┬─────────┬───────────┤

│   │трудового│     │Наименова-│   Код   │Значе-│Зна- │   Код   │Наименова- │

│   │процесса │     │   ние    │микроэле-│ ние  │чение│микроэле-│    ние    │

│   │   по    │     │микроэле- │ мента и │време-│вре- │ мента и │микроэлеме-│

│   │ приемам │     │  мента   │   его   │  ни  │мени │   его   │    нта    │

│   │         │     │          │ факторы │ тыс. │тыс. │ факторы │           │

│   │         │     │          │         │ доли │доли │         │           │

│   │         │     │          │         │ мин. │мин. │         │           │

├───┼─────────┼─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│ 1 │    2    │  3  │    4     │    5    │  6   │  7  │    8    │     9     │

├───┼─────────┼─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│ 1 │Перемес- │  1  │Протянуть │ПР (S300)│┌────┐│15,8 │ПТ (ф90) │Повернуть  │

│   │тить     │     │руку      │(OC2; K2)││1,66││     │         │туловище   │

│   │детали на│     │          │         │└────┘│     │         │           │

│   │рабочее  ├─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │место    │  2  │Взять вал │ В (РЗ;  │ 6,6  │     │         │           │

│   │         │     │          │  L330)  │      │     │         │           │

│   │         │     │          │(ОС2; К2)│      │     │         │           │

│   │         ├─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │         │  3  │          │         │      │ 4,7 │ПР (S100)│Протянуть  │

│   │         │     │          │         │      │     │(ОС2; К2)│руку       │

│   │         ├─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │         │  4  │          │         │      │ 5,5 │ B (P3;  │Взять      │

│   │         │     │          │         │      │     │  L170)  │шестерню   │

│   │         │     │          │         │      │     │(OC2; К2)│           │

├───┼─────────┼─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │         │  5  │          │         │      │ 8,0 │П (S100; │Переместить│

│   │         │     │          │         │      │     │P3; L170)│шестерню   │

│   │         │     │          │         │      │     │(ОС2; К2)│           │

├───┼─────────┼─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │         │  6  │Перемес-  │П (S300; │┌────┐│21,0 │ПТ (ф90; │Повернуть  │

│   │         │     │тить вал  │P3; L330)││12,4││     │Р6) (ОС2)│туловище   │

│   │         │     │          │(ОС2; К2)│└────┘│     │         │           │

├───┼─────────┼─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │         │  7  │          │         │┌────┐│     │П (S200; │Переместить│

│   │         │     │          │         ││9,36││     │РЗ; L170)│шестерню к │

│   │         │     │          │         │└────┘│     │(ОС2; K2)│месту      │

│   │         │     │          │         │      │     │         │установки  │

├───┼─────────┼─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │         │  8  │          │         │      │ 4,6 │ УП (P3; │Установить │

│   │         │     │          │         │      │     │  L170)  │шестерню   │

│   │         │     │          │         │      │     │  (ОС2)  │           │

├───┼─────────┼─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│ 2 │Устано-  │  9  │Перемес-  │П (S200; │ 14,1 │     │         │           │

│   │вить вал │     │тить вал к│P3; L330)│      │     │         │           │

│   │в        │     │месту     │(ОС2; КЗ)│      │     │         │           │

│   │отверстие│     │установки │         │      │     │         │           │

│   │         ├─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │         │ 10  │Установить│ УО (P3; │ 26,3 │     │         │Держать    │

│   │         │     │вал       │  L110)  │      │     │         │шестерню   │

│   │         │     │          │(ОС2; ПЗ)│      │     │         │           │

├───┼─────────┼─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│ 3 │Перемес- │ 11  │          │         │      │17,1 │ПП (S400;│Переместить│

│   │тить     │     │          │         │      │     │Р6; L330)│по         │

│   │подсобра-│     │          │         │      │     │  (ОС2)  │поверхности│

│   │нный вал ├─────┼──────────┼─────────┼──────┼─────┼─────────┼───────────┤

│   │к        │ 12  │          │         │      │ 1,2 │   ОТ2   │Отпустить  │

│   │следующе-│     │          │         │      │     │         │           │

│   │му       │     │          │         │      │     │         │           │

│   │рабочему │     │          │         │      │     │         │           │

│   │месту    │     │          │         │      │     │         │           │

├───┴─────────┴─────┴──────────┴─────────┴──────┴─────┴─────────┴───────────┤

│                           Итого tоn = 0,148 мин.                          │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Использование микроэлементных нормативов времени системы БСМ-1 при установлении нормы времени на данную операцию позволило снизить трудоемкость расчетов по сравнению с использованием метода хронометражных наблюдений, а также создать рациональные условия для выполнения ее, а именно, для размещения тары с предметами труда в зоне досягаемости рук рабочего.

В тех случаях, когда трудовой процесс освоен, применяются рациональные методы и приемы труда, нормирование осуществляется без анализа и дополнительных исследований. Соответственно - по нормативным картам системы БСМ-1.

Широкое использование компьютерной техники создает возможность расширения сферы применения систем микроэлементных нормативов времени. БCM-1 должна послужить методологической основой при создании автоматизированных систем микроэлементного нормирования трудовых процессов. Внедрение подобных систем в производство позволит повысить качество устанавливаемых норм труда, обеспечить уровень их оптимальной напряженности, что весьма актуально в современных условиях.

Опыт использования системы БСМ-1 при организации и нормировании трудовых процессов на ряде предприятий машиностроения, электронной промышленности, средств связи, легкой, и других показал, что ее применение позволяет совершенствовать организацию рабочих мест, методы и приемы выполнения трудовых процессов, улучшать нормирование труда и на этой основе повышать производительность труда, эффективность производства.

В целях снижения трудоемкости нормативные зависимости БСМ-1 разрабатывались так же в виде степенных уравнений регрессий, которые представляются в виде количественных моделей микроэлементов. Компьютерный вариант БСМ-1 состоит из: собственно количественных моделей микроэлементов, отражающих зависимости времени выполнения микроэлементов от варьирования количественных факторов; матрицы поправочных коэффициентов, учитывающих влияние качественных факторов; таблицы диапазонов значений количественных факторов; вспомогательной таблицы, содержащей обозначения факторов.

Создание укрупненных нормативов на основе БСМ-1 позволит повысить уровень их прогрессивности и точности, а также снизить трудоемкость и сократить сроки их проектирования, обеспечить единую напряженность нормативов и норм.

Основными направлениями применения всех систем микроэлементных нормативов времени являются:

- установление обоснованных норм времени оптимальной напряженности при оптимальной интенсивности труда на каждом рабочем месте (индивидуальном, коллективном);

- оценка темпа работы и интенсивности труда;

- разработка нормативов времени различной степени укрупнения применительно к разным видам работ (функций);

- анализ и проектирование рациональных трудовых процессов, методов и приемов их выполнения;

- организация рабочих мест с учетом соответствующих требований к их планировке, оснащению и обслуживанию;

- аттестация качества действующих норм трудовых затрат (оценка, замена, пересмотр);

- проектирование конструкций изделий, а также оборудования, организационной и технологической оснастки и т.п.;

- предварительная оценка издержек производства;

- и другие.

Метод микроэлементного нормирования рекомендуется использовать также при обучении рабочих спроектированным рациональным методам труда, что способствует повышению его производительности.

Расширение применения систем микроэлементных нормативов времени в нормативно-исследовательской работе по труду целесообразно и возможно при использовании вычислительной техники, современных компьютерных технологий.

Реализация рекомендуемых направлений применения микроэлементных нормативов времени позволит решать многие актуальные задачи организации и нормирования труда на любом предприятии (организации, учреждении).

Условием внедрения систем микроэлементных нормативов является наличие успешно функционирующей системы организации нормирования труда.

§ 2. Способы и формулы расчета норм труда

На схеме приведена структура нормы времени по категориям затрат рабочего времени и времени занятости работника.

                      ┌──────────────────────────┐

                      │ Структура нормы времени  │

                      └───┬─────────────────────┬┘

                          ▼                     ▼

     ┌────────────────────┴────────┐          ┌─┴──────────────────────┐

     │По категории затрат рабочего │          │  По времени занятости  │

     └────────┬────────────────────┘          └───────────┬────────────┘

              │                                           ▼

       ┌──────┴────┐          ┌───────────┬─────────┬─────┴──────┬──────────┐

       ▼           ▼          ▼           ▼         ▼            ▼          ▼

┌──────┴─────┐┌────┴───┐┌─────┴─────┐┌────┴───┐┌────┴─────┐┌─────┴─────┐┌───┴────┐

│Подготови-  ││Штучное ││Оперативная││Время на││ Время    ││  Время    ││Время на│

│тельно-зак- ││время Тш││  работа   ││переходы││активного ││пассивного ││отдых и │

│лючительное ││        ││           ││        ││наблюдения││ наблюдения││личные  │

│            ││        ││           ││        ││          ││           ││надобно-│

│            ││        ││           ││        ││          ││           ││сти     │

└────────────┘└────┬───┘└───────────┘└────────┘└──────────┘└───────────┘└────────┘

                   ▼

      ┌────────────┼───────────┬────────────────────┐

      ▼            ▼           ▼                    ▼

┌─────┴─────┐┌─────┴──────┐┌───┴────┐┌──────────────┴─────────────────┐

│Оперативное││    Время   ││Время на││Время перерывов, предусмотренных│

│  время    ││обслуживания││отдых и ││   технологией и организацией   │

│           ││            ││личные  ││          производства          │

│           ││            ││надобно-││                                │

│           ││            ││сти     ││                                │

└─────┬─────┘└────────────┘└────────┘└────────────────────────────────┘

      ├────────────────────────┐

      ▼                        ▼

┌─────┴───────────┐   ┌────────┴───────┐

│    Основное     │   │Вспомогательное │

│(технологическое)│   │     время      │

│      время      │   │                │

└─────────────────┘   └────────────────┘

Необходимость такого подразделения не возникает при нормировании ручных, ручных механизированных и машинно-ручных процессов, а также машинных процессов с небольшой величиной машинного времени и последовательным выполнением трудового процесса рабочего и работы оборудования. Однако в машинных, автоматизированных и аппаратурных процессах, где применяется многостаночная (многоагрегатная) форма организации труда, а также в условиях бригадной (коллективной) формы организации труда структуру нормы времени следует рассматривать в двух аспектах - по категориям и занятости.

Формула расчета нормы времени по категориям затрат (Т) выглядит следующим образом:

Т = То + Тв + Тобс + Тотл + Тпт + Тпз,

где: То - основное (технологическое) время;

Тв - вспомогательное неперекрываемое время;

Тобс - время обслуживания рабочего места;

Тотл - время на отдых и личные надобности;

Тпт - время перерывов, предусмотренных технологией и организацией производства;

Тпз - подготовительно заключительное время.

Все составные части нормы времени определяются в одних и тех же единицах (часах, минутах, секундах).

При нормировании ручных работ устанавливается норма штучного времени на изготовление единицы продукции. Формула расчета нормы штучного времени:

Тш = Топ + Тобс + Тотл + Тпт

где Топ - оперативное время,

В зависимости от вида нормируемых работ и типа производства формула штучного времени имеет различный вид.

В условиях массового и крупносерийного производства штучное время определяется на изготовление единицы продукции по формуле:

Тш = То + Тв + Ттех + Торг + Тотл + Тпт,

где: Ттех - неперекрываемое время технического обслуживания;

Торг - неперекрываемое время организационного обслуживания.

Основное и вспомогательное время рассчитываются отдельно. Основное (машинное) время определяется по нормативам режимов работы оборудования. При этом учитывается экономически и технически целесообразное сочетание параметров режимов резания (глубины, подачи, скорости), при которых достигается наибольшая производительность и наименьшая стоимость выполнения нормируемой операции. Время организационного обслуживания, на отдых и личные надобности, неустранимых перерывов в работе устанавливается в процентах от оперативного времени; время технического обслуживания - в процентах от основного времени. Время перерывов на отдых и личные надобности, а также последовательность их на протяжении рабочей смены зависят от многих факторов. Время на личные (естественные) надобности при выполнении всех видов работ (функций) определяется в размере 2% оперативного времени. При установлении времени на отдых учитывается влияние многих факторов: физических усилий, темпа работы, нервного напряжения, условий труда и др.

В массовом и крупносерийном производствах в связи с устойчивой и редко сменяемой номенклатурой изделий, закреплением за каждым рабочим местом ограниченного количества операций незначительна величина подготовительно-заключительного времени. Поэтому эта часть нормы времени отдельно не устанавливается, а предусматривается в составе времени на обслуживание рабочего места.

В условиях серийного производства все дополнительные затраты времени в составе нормы штучного времени на изготовление изделия (детали) учитываются суммарным коэффициентом (К) в процентах от оперативного времени и штучное время рассчитывается по формуле:

Тш = Топ / (1 + K / 100)

В единичном и мелкосерийном производствах устанавливается норма времени на партию изделий (деталей) по формуле:

Tпар = Tш х n + Тпз,

где: Тпз - норма подготовительно-заключительного времени.

Содержание и продолжительность подготовительно-заключительного времени зависят от характера производственного процесса, организации труда на рабочем месте, вида нормируемого трудового процесса (работы, функции). Подготовительно-заключительное время нормируется по следующим укрупненным комплексам подготовки к работе:

- ознакомление с работой, чертежом, инструкцией, технологической картой;

- наладка оборудования - установка, выверка, крепление и снятие приспособлений и инструментов, настройка оборудования на требуемый режим обработки и т.п.;

- получение на рабочем месте заданий, материалов, заготовок, приспособлений, инструментов, сдача готовой продукции;

- и другие работы, связанные с оформление производственного задания.

Для каждого вида работ подготовительно-заключительное время разрабатывается в зависимости от ряда факторов (типа и группы оборудования по размерам, типа приспособлений и инструмента, способа их крепления и т.п.).

Штучно-калькуляционное время на одно изделие для подетальной калькуляции определяется делением времени, потребного на изготовление партии деталей, на количество деталей в партии.

Нормы выработки (Нв) в единичном, мелкосерийном и серийном производстве определяются по формуле.

Нв = Тсм / Tш = Тсм / (Топ + Тобс + Тотл + Тпт),

где: Тсм - время рабочей смены.

Нормы выработки (Нв) в крупносерийном и массовом, а также в производствах с однотипной номенклатурой оборудования, изделий, операций рассчитываются по формуле:

Нв = (Тсм - Т'обс - Т'отл - Т'пт - Т'пз) / Топ,

где:

Т'обс - время обслуживания рабочего места в течение рабочей смены;

Т'отл - время на отдых и личные надобности на смену;

T'пт - время неустранимых перерывов, предусмотренных технологией и организацией производственных процессов на смену;

Т'пз - подготовительно-заключительное время, отнесенное ко времени смены;

Топ - оперативное время.

Зависимость между нормой выработки и нормы времени выражается следующим образом:

Х = 100 У / (100 + У); У = 100Х / (100 - Х),

где: Х - процент изменения норм времени,

У - процент изменения нормы выработки.

Пример. Если затраты времени на операцию снизилась на 16% за счет проведения организационно-технических мероприятий, то норма выработки повысится 19%.

Нормы выработки выражаются через количество единиц продукции (штук, метров, тонн), которое должно быть изготовлено в единицу времени (час, смену, месяц и др.). Нормы выработки применяются непосредственно в качестве норм труда в тех случаях, когда рабочий получает задание в единицах изготовленной продукции или полуфабрикатов. В непрерывных производственных процессах норма выработки определяется исходя из производительности машины (агрегата, аппарата) в единицу времени в зависимости от длительности расчетного периода, коэффициента учета времени простоя оборудования в планово-предупредительном ремонте, объема выпуска продукции в единицу времени.

Нормы обслуживания целесообразно устанавливать, например, для дежурного ремонтного персонала, наладчиков, смазчиков, контролеров машиностроительных предприятий серийного и мелкосерийного производства.

Нормы обслуживания устанавливаются по формуле:

Но = Тсм / Тно = Тсм / Тн х n х К,

где: Тсм - фонд рабочего времени в течение смены (месяца);

Тно - норма времени обслуживания для соответствующего календарного периода;

Тн - норма времени на выполнение единицы объема работы;

п - количество единиц объема работы на единицу обслуживаемого оборудования (количество единиц ремонтной сложности в одной физической единице оборудования, количество наладок на один станок в смену и др.);

К - коэффициент, учитывающий выполнение дополнительных функций, входящих в круг обязанностей работника данной категории и неучтенных нормой времени (функции учета, инструктажа, наблюдения за ходом технологического процесса, и т.п.). Определяется как отношение времени выполнения всех функций ко времени выполнения основных функций.

При выполнении на объекте обслуживания различных по трудоемкости работ нормы рассчитываются по формуле:
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Расширение сферы нормирования трудовых процессов определило применение норм времени обслуживания, норм численности, операционных и комплексных норм при бригадной форме организации труда и других видов норм трудовых затрат.

Норма времени обслуживания представляет собой необходимое в заданных организационно-технических условиях время на обслуживание единицы оборудования, производственных площадей и т.п. в течение определенного календарного периода времени (обычно смены или месяца) и рассчитывается по формуле:

Тно. = Тн. х n. х K (мин.)

Нормы численности целесообразно устанавливать для рабочих, обслуживающих основное производство в тех случаях, когда нормирование на основе норм времени (выработки) не может быть осуществлено из-за нестабильности объема работ и отсутствия строгого регламента и учета их выполнения. Нормы численности представляют собой регламентированную численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, необходимую для выполнения определенных объемов работ (или единицы объема) в конкретных организационно технических условиях. Применение норм численности позволяет принимать объективные решения при планировании численности всех категорий работников, ее распределении по производственным объектам. Нормы численности рекомендуется использовать при оценке степени интенсивности труда работников, при внедрении эффективных систем мотивации их трудовой деятельности и т.п. Норма численности устанавливается непосредственно по формулам или таблицам нормативов, либо путем расчетов по нормам обслуживания.

При выполнении работ, на которые установлены одна норма обслуживания или норма времени обслуживания, численность рассчитывается по формуле:
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где: А - объем работ на данном объекте (количество единиц оборудования, производственных площадей и т.п.);

Но - норма обслуживания (в единицах объема работы).

Численность на работы при различных нормах обслуживания определяется по формуле:
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где:

А1, А2...Аn; Но1, Но2...Ноn - соответственно объемы работы и нормы обслуживания, установленные для различных групп оборудования производственных участков и т.д.

При бригадной форме организации и оплаты труда основным видом норм, определяющим коллективную меру труда для бригады, становятся комплексные нормы, устанавливающие необходимые затраты рабочего времени на конечный результат труда бригады - планово-учетную единицу. Расчет комплексной нормы включает анализ трудовых процессов по каждому виду работ (функций) со степенью детализации, предусмотренной соответствующими нормативами, и последующий расчет на основе синтеза всех структурных составляющих комплексной нормы с учетом организации коллективного трудового процесса. Операционная норма устанавливается на выполнение операции (вида работ или функции) одним работником.

Численность рабочих при бригадной форме организации труда рассчитывается в зависимости от вида применяемых норм трудовых затрат.
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Операционная норма времени - [image: image15.emf]Т
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Норма выработки в час - [image: image17.emf]Н
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Условные обозначения:

Ч - численность рабочих в бригаде;

п - число единиц продукции (изделий, деталей операций и т.д.), закрепленных за бригадой;

m - число объектов, обслуживаемых бригадой;

П - плановый годовой объем производства данных деталей (изделий) в натуральном измерении;

П - плановый годовой объем производства бригадокомплектов;

Ф - плановый годовой фонд рабочего времени одного рабочего, ч;

Кв - коэффициент выполнения норм, принятый в плане для данного периода.

Оптимальная численность устанавливается с учетом корректировки общей трудоемкости бригадного комплекса работ на установленный процент выполнения норм по каждой профессии, разряду рабочих или в среднем по бригаде (участку, цеху). Для этого общая трудоемкость работ, выполняемых рабочими определенной профессии и квалификации (в нормо-часах), делится на фонд рабочего времени одного рабочего с учетом установленного уровня выполнения норм по данной профессии.

Для определения числа рабочих каждой профессии и разряда можно использовать следующую формулу:

Ч = Т х 100 / К х Ф,

где Ч - численность рабочих данной профессии и разряда;

Т - общая трудоемкость работ, выполняемых рабочими данной профессии и квалификации, в нормо-часах;

К - принятый процент выполнения норм по данному виду работ;

Ф - фонд рабочего времени одного рабочего (на день, месяц, год) в часах.

Общая численность бригады, необходимая для выполнения запланированного годового объема работ, определяется суммированием необходимой численности рабочих по каждой профессии и разряду.

При неполной загрузке рабочих отдельных профессий и разрядов в течение смены, месяца должна быть предусмотрена возможность совмещения ими других работ и проведена соответствующая корректировка необходимой общей численности рабочих в бригаде по каждой профессии и разряду.

Объемным показателем затрат рабочего времени на изготовление единицы продукции в определенных организационно-технических условиях производства является трудоемкость. В зависимости от состава трудовых затрат, их разновидности и влияния на процесс создания продукта различают:

- технологическую трудоемкость, т.е. затраты труда рабочих (основных рабочих-сдельщиков и оплачиваемых повременно), непосредственно занятых выполнением технологического процесса по изготовлению единицы продукции;

- трудоемкость обслуживания производства, т.е. затраты труда обслуживающих рабочих, приходящиеся на единицу продукции;

- производственную трудоемкость, т.е. затраты труда всех рабочих предприятия (основных и вспомогательных цехов и служб обслуживания производства), приходящиеся на единицу продукции;

- трудоемкость управления производством, т.е. затраты труда работников служб управления различных уровней, приходящиеся на единицу продукции;

- полную трудоемкость, т.е. затраты труда всех категорий промышленно-производственного персонала предприятия, приходящихся на единицу продукции.

Технологическую трудоемкость определяют по работам, выполняемым сдельно, путем суммирования норм времени по операциям, и по работам, оплачиваемым повременно, путем приведения общих затрат на эти работы за определенный период времени к единице продукции, произведенный за этот же период по данному участку, цеху, изделию. При хорошо поставленном учете выполнения заданий и фактически отработанного времени рабочими-повременщиками по отдельным видам работ и изделиям затраты труда должны относится непосредственно на конкретное изделие по данным учета.

Трудоемкость остальных слагаемых полной трудоемкости на предприятиях с большой и часто меняющейся номенклатурой изделий, как правило, определяют косвенным путем по удельному весу данных видов затрат труда в общих затратах рабочего времени пропорционально величине технологической трудоемкости на единицу продукции.

В производствах с ограниченной или постоянной номенклатурой представляется возможным затраты труда по отдельным видам работ обслуживающих рабочих относить на тот или иной конкретный вид продукции (деталь, узел, изделие).

§ 3. Общие положения установления и внедрения нормированных заданий

Нормированное задание - это установленные методами нормирования труда состав и объем работ (функций), которые должны выполнить работник или группа работников (бригада) за определенный календарный период времени (рабочую смену, сутки, месяц или иную единицу времени) с соблюдением требований к качеству выполняемых работ при повременной оплате труда.

Нормированные задания являются основой для установления индивидуальных и коллективных производственных заданий и введения эффективных систем мотивации труда повременно оплачиваемых работников.

Нормированное задание следует отличать от производственного, которое является плановым показателем и формируется на основе норм с учетом реальных возможностей их перевыполнения тем или иным работником, ориентируя на фактический уровень производительности (эффективности) труда, который не всегда является прогрессивным.

Применение нормированных заданий позволяет повысить эффективность труда работников за счет конкретизации и рационального распределения работ между ними, а также объективно оценить результативность труда каждого, что в свою очередь повышает экономическую заинтересованность исполнителя в расширении зоны работы.

Нормированные задания рекомендуется устанавливать: для рабочих-повременщиков при индивидуальной и коллективной форме организации их трудовой деятельности; исполнителям работ технического характера (например, машинисткам, стенографисткам, делопроизводителям, чертежникам и др.); специалистам (например, конструкторам, технологам, инженерам по труду, программистам, инженерам, занятым ремонтным и энергетическим обслуживанием, и пр.), в трудовой деятельности которых преобладают периодически выполняемые работы, а удельный вес оперативных работ не превышает 20% бюджета рабочего времени.

Нормированные задания могут быть индивидуальными и коллективными (бригадными), отличаться составом и содержанием выполняемых работ (функций) и периодом времени, на который они устанавливаются.

Основные виды нормированных заданий определяются рядом признаков. Это: период календарного времени, на который устанавливается нормированное задание; удельный вес работ, выполняемых коллективно (бригадой); охват выполняемых работ нормами времени; возможность установления наименований видов и количества работ до начала периода их выполнения; характер нормируемых работ по степени стабильности состава и объемов; организация рабочих мест (стационарных, передвижных) и другие признаки.

Период установления нормированных заданий зависит от ряда факторов. Так, для рабочих-повременщиков он определяется на смену, месяц или период полного осуществления заданного объема работ (функций) с учетом организации производства и характера выполняемых работ. В зависимости от специфики производства объем работ может быть выражен в трудовых (нормированные человеко-часы) или натуральных показателях (штуках, метрах и пр.), в необходимых случаях - конкретизируется в виде графиков проведения работ или маршрутов обслуживания. Период, на который устанавливаются нормированные задания для специалистов и служащих, зависит от сложности и трудоемкости выполняемых работ (функций), степени их повторяемости в трудовом процессе.

Формы нормированных заданий для различных профессий рабочих-повременщиков, должностей специалистов и служащих имеют отличия в зависимости от сложности, характера и стабильности выполняемых ими работ. Так, в условиях массового и крупносерийного производства при выполнении рабочими-повременщиками одинаковых работ на одном рабочем месте целесообразно использовать форму нормированных заданий с указанием содержания работы, основных показателей задания и итогов его выполнения, оснований его утверждения, а также данных учета. Для рабочих-повременщиков, выполняющих на одном рабочем месте разные работы, как правило, в условиях серийного и мелкосерийного производства, может быть рекомендована форма, в которой дополнительно предусматривается учет подготовительно-заключительного времени на обработку партии деталей (изделий).

Формы нормированных заданий рабочим-повременщикам, как правило, соответствуют действующей документации по труду.

Форма нормированного задания для служащих может быть приспособлена к действующим документам, положенным в основу планирования работ. В этих документах должны быть графы, характеризующие трудоемкость нормируемых работ, процент их выполнения, влияющие факторы и другие показатели. Наиболее простой является форма нормированного задания техническим исполнителям. Формы нормированных заданий для специалистов имеют отличия в зависимости от характера их работ (функций) на предприятиях или в организациях, производственных или непроизводственных отраслях. Упрощается форма коллективного нормированного задания, когда устанавливаются затраты труда на выполнение комплекса работ, например на проектирование изделия, стадию выполнения конструкторских работ, на исследовательскую тему и др.

Примеры основных форм нормированных заданий приведены в Приложениях с 9 по 14.

Способы установления нормированных заданий должны соответствовать характеру нормируемых трудовых процессов повременно оплачиваемых рабочих, специалистов и служащих. При этом следует принимать во внимание не столько специфику профессий и должностей, сколько содержание, состав и повторяемость выполняемых ими работ (функций). Выбор способа зависит от характера и степени стабильности (по объемам, составу и повторяемости) работ, выполняемых работниками (рабочими, основными и обслуживающими основное производство, исполнителями и специалистами различных профессий и должностей) при повременной оплате их труда.

Организация работы по установлению и внедрению нормированных заданий требует соблюдения ряда условий: создание системы, обеспечивающей планирование, контроль и учет нормированных заданий; наличие достаточно обоснованной нормативной базы; положение о материальном стимулировании за работу по обоснованным нормированным заданиям.

Основой установления нормированного задания является выбор метода и способа нормирования, а так же наличие специальной методической и нормативной информации, в т.ч. документации по учету выдачи и выполнения их, замене и пересмотру.

Введению системы нормированных заданий должна предшествовать подготовительная работа, включающая анализ фактического состояния организации и нормирования труда всех категорий работников, а также необходимости, возможностей и условий их установления и внедрения.

Перед внедрением нормированных заданий необходимо проводить инструктаж работников, для которых они устанавливаются.

При выдаче нормированных заданий должны учитываться индивидуальные способности исполнителей. При этом следует исходить не только из экономического критерия (минимума затрат труда на выполнение всего объема работ с соблюдением требований к качеству и результату труда), но и психофизиологических и социальных факторов.

3.1. Методика установления нормированных заданий рабочих-повременщикам

Для рабочих-повременщиков, выполняющих стабильные по составу и объему работы, нормированные задания устанавливаются на основе норм времени (выработки), рассчитанных методами нормирования на каждую операцию, функцию и т.п. Методика, как правило, аналогична расчету норм выработки (времени). При этом рекомендуется использовать документацию, на основе которой рассчитываются нормы труда для рабочих-сдельщиков (технологические, технико-нормировочные, маршрутные карты).

К этой группе относятся также основные рабочие, находящиеся на повременной оплате (например, на конвейерных линиях, операторы автоматических линий, станков с числовым программным управлением и др.), рабочие, выполняющие работы по обслуживанию основного производства (ремонт, межремонтное обслуживание, транспортные, погрузочно-разгрузочные и др.). На участках автоматизированного и поточного производства нормированные задания устанавливаются на основе норм времени с учетом плана выпуска продукции.

В основу разработки нормированных заданий для рабочих-повременщиков, обслуживающих крупные агрегаты, механизмы и аппараты (например, операторов аппаратурных установок нефтеперерабатывающей и химической промышленности; рабочих, обслуживающих бумагоделательные машины, и др.), принимаются, как правило, паспортные данные обслуживаемого оборудования.

Рабочим, занятым в общепроизводственных лабораториях на участках выходного контроля, осуществляющих размножение документации и т.п., нормированные задания рассчитываются исходя из норм времени, необходимых для выполнения единицы работы (одного лабораторного анализа, оформления одной единицы, документа и пр.).

Нормированные задания рабочим, выполняющим одинаковые или разные работы на одном рабочем месте, устанавливаются путем набора работ за определенный период времени (смену, месяц) на основе утвержденного производственного плана, графика выполнения работ и действующих на предприятии норм времени.

Для рабочих, выполняющих стабильные работы на различных рабочих местах (объектах), нормированные задания определяются исходя из нормативов и норм времени и графиков работы. Например, смазчику нормированное задание следует выдавать в соответствии с техническим регламентом обслуживания оборудования с указанием нормы времени на замену и контроль смазки единицы оборудования, периодичности работ и их трудоемкости.

Для транспортных рабочих нормирования задания устанавливаются исходя из графиков выполнения работ, технических характеристик транспортных средств, нормативов времени.

Труд рабочих, выполняющих стабильные и нестабильные работы должен нормироваться в основном путем установления норм обслуживания и норм численности в сочетании с выдачей нормированных заданий. К ним относятся рабочие, обслуживающие основное производство (наладчики, слесари по межремонтному обслуживанию оборудования, дежурные слесари, электромонтеры и др.), а также рабочие некоторых профессий основного производства (при аппаратурных процессах, на автоматических линиях и др.).

При определении нормированных заданий рабочим, выполняющим в основном нестабильные по составу и времени выполнения работы (дежурным электрикам, кладовщикам, раздатчикам инструментов, слесарям по межремонтному обслуживанию и рабочим аналогичных по характеру профессий), необходимо использовать результаты анализа структуры затрат их рабочего времени, а также характера, периодичности и причин появления случайных работ. На основе анализа разрабатываются меры, направленные на уменьшение объема или частичной регламентации нестабильных работ, определяется резерв времени, остающийся у рабочего после выполнения неустранимых случайных работ, и в пределах этого времени произвести набор плановых работ. При этом в бланке задания наряду с составом и объемом плановых работ указывается общая продолжительность времени, выделяемая на выполнение случайных работ. Например, кладовщик инструментально-раздаточной кладовой механического цеха затрачивает на выдачу инструмента, т.е. работу, предусмотренную заданием, 60% рабочего времени. Следовательно, в структуре его рабочего времени дополнительно необходимо предусмотреть набор работ на 40% от фонда рабочего времени, используя соответствующие нормы и нормативы времени.

Нормированные задания для бригад рабочих-повременщиков основного и вспомогательного производств, выполняющих стабильные работы, устанавливаются путем набора тех или иных работ на основании норм времени (выработки), рассчитанных методами нормирования на каждую из выполняемых работ.

Для бригад рабочих-повременщиков, выполняющих наряду с плановыми работами случайные, нестабильные по составу и времени выполнения (например, бригады, занятые наладкой, ремонтом и межремонтным обслуживанием оборудования), нормированные задания должны предусматривать резерв времени для их выполнения. Резерв времени определяется на основе материалов оперативного учета и изучения затрат рабочего времени, при анализе которых устанавливается примерный объем случайных работ и время, необходимое для их выполнения.

3.2. Особенности определения нормированных заданий специалистам и другим служащим

Целесообразность и возможность установления нормированных заданий специалистам и другим служащим определяется в результате анализа содержания их трудовых функций, степени их повторяемости и другими факторами.

Разработку нормированных заданий специалистам и другим служащими рекомендуется проводить в несколько этапов, включающих:

- изучение содержания их труда и состава работ (функций);

- подготовку нормативных документов на базе использования соответствующих нормативов по труду и результатов исследования фактических затрат труда применительно к конкретным видам работ (функций) и организации их выполнения;

- непосредственное установление нормированных заданий, контроль и учет выполнения, в частности, при оценке эффективности труда работников.

Центральным бюро нормативов по труду и отраслевыми организациями и институтами разработаны нормы и нормативы, с помощью которых может быть нормирован труд большинства квалификационно-должностных категорий специалистов и служащих.

На работы, носящие случайный характер, затраты времени устанавливаются экспертным путем.

Содержание труда и состава работ (функций), выполняемых одним или группой работников, изучается путем проведения фотографий рабочего времени, моментных наблюдений, самофотографий рабочего времени и анкетного опроса. Результаты наблюдений анализируются с целью определения периодичности и целесообразности выполняемых работ (функций), удельного веса основных и дополнительных (случайных) работ, в том числе творческих, технических и административно-управленческих, удельного веса работ, выполняемых коллективно, а также уровня разделения и кооперации труда.

В качестве рекомендации предлагается форма нормированного задания инженеру по организации труда, приведенная в Приложении 12.

Коллективное нормированное задание целесообразно устанавливать в условиях, когда трудовые процессы отдельных работников связаны выполнением одной работы или необходимостью принятия коллективного решения. Например, с конструированием функциональной части изделия на начальных стадиях проектирования, испытанием, регулировкой, наладкой оборудования, контролем за его состоянием, разработкой организационно-технических и социальных мер решения тех или иных задач по управлению предприятием и др. При коллективной форме организации труда появляется больше возможностей для совмещения должностей временно отсутствующих исполнителей, что позволяет выполнять установленный по нормам объем работ наличным составом. Вместе с тем установление коллективного нормированного задания в ряде случаев не исключает возможности и необходимости выдачи индивидуальных заданий.

Суммарная трудоемкость всего планируемого объема работ должна быть, как правило, меньше календарного фонда рабочего времени для категорий специалистов и служащих, которые помимо планируемой работы выполняют работы (функции), заранее не запланированные. Величина резерва рабочего времени устанавливается для каждой категории работников дифференцированно.

Вопросы контроля и учета нормированных заданий решаются аналогично оценке качества норм трудовых затрат рабочих.

§ 4. Методика анализа состояния нормирования труда на предприятии

К оценке фактического состояния нормирования труда на любом предприятии необходимо подходить на основе системного анализа.

Рекомендуется провести:

1. анализ организационной структуры и форм управления нормированием труда, функциональных обязанностей служб по труду, их информационных связей с подразделениями и службами аппарата управления предприятием в целом;

2. анализ кадрового состава работников по труду по профессиям, образовательному статусу, уровню квалификации, возрасту, численности и другим показателям;

3. анализ степени занятости работников по труду оперативным нормированием, работой нормативно-исследовательского характера, выполнением дополнительных функций;

4. изучение организации рабочих мест работников по труду (их оснащения, планировки, обслуживания необходимой информацией и т.п.) и условий труда;

5. решить вопросы материального стимулирования работников по труду по конечным результатам их работы; общими показателями результатов профессиональной деятельности работников по труду являются степень снижения трудоемкости продукции, рост производительности труда и его опережение относительно роста заработной платы, улучшение социальных показателей, зависящих от состояния нормирования труда на предприятии, производственном участке, рабочем месте.

Важнейшим направлением оценки состояния нормирования труда на предприятии в целом и на каждом рабочем месте является анализ качества действующих норм труда, выявления причин их невыполнения либо перевыполнения, принятие мер по их замене и пересмотру. В целях поддержания прогрессивности и оптимального уровня напряженности устанавливаемых и внедряемых на предприятии норм трудовых затрат целесообразна их аттестация при аттестации и рационализации рабочих мест на организационном уровне наряду с анализом техники, технологии, организации и условий труда на каждом рабочем месте.

Аттестованными признаются комплексно обоснованные нормы трудовых затрат, соответствующие современному уровню техники и технологии, организации производства и труда.

Устаревшие и ошибочные нормы труда признаются не аттестованными. Устаревшие нормы трудовых затрат - это нормы, действующие на работах, трудоемкость которых уменьшилась в результате общего улучшения организации производства и труда, роста профессионального мастерства и совершенствования производственных навыков работников. В таких случаях нормы трудовых затрат пересматриваются в сроки и в размерах, устанавливаемых работодателем (администрацией предприятия) по согласованию с представительным органом работников в соответствии с календарным планом замены и пересмотра норм (при его наличии).

Ошибочно установленные нормы трудовых затрат - это нормы труда, при установлении которых неправильно учтены организационно-технические и другие условия выполнения нормируемой работы (функции) или допущены неточности при применении нормативов по труду и проведении необходимых расчетов. При устранении ошибки норма труда пересматривается: величина ее снижается или увеличивается.

В практике оперативной и нормативно-исследовательской работы по труду анализ качества действующих норм трудовых затрат осуществляется в зависимости от исследуемых показателей, периодичности и методов проведения исследований.

Анализ качества действующих норм труда проводится в основном в двух направлениях. Первое направление основано на анализе статистических и отчетных данных с использованием методов математической статистики, второе - на выборочной проверке действующих норм трудовых затрат аналитическими методами нормирования. Каждое из этих направлений имеет свои преимущества и недостатки.

Анализ действующих норм на предприятии, производственном подразделении (участке, цехе), рабочем месте может быть оперативным, целевым и выборочным.

Оперативный анализ действующих норм труда рекомендуется проводить систематически с целью контроля основных показателей, характеризующих состояние нормирования труда на уровне предприятия, цеха, подразделения, выявления необходимости проведения целевого анализа. Анализ осуществляется на основе материалов первичного учета (журналов, ведомостей, табуляграмм и др.). При проведении оперативного анализа по цеху исследуется качество действующих норм труда по участкам и видам работ. Ежемесячно по цеху и участкам рекомендуется проводить учет и анализ следующих показателей: численности рабочих, выполняющих нормы ниже и выше установленных; среднего процента выполнения норм; среднего разряда работы и рабочего; средней часовой заработной платы. В отличие от ежемесячного анализа при квартальном учитываются эти показатели по профессиям и разрядам рабочих, а также дополнительный показатель - удельный вес обоснованных норм труда (по трудоемкости).

Целевой анализ проводится по объектам, на которых по результатам оперативного анализа зафиксировано ухудшение показателей качества действующих норм трудовых затрат, а так же значительные отклонения в напряженности норм и интенсивности труда Анализ осуществляется на основе изучения данных первичного учета с использованием более широкого, чем при оперативном анализе, круга показателей. Хорошо поставленный учет показателей качества норм трудовых затрат значительно облегчает проведение целевого анализа.

Наиболее объективные данные о качестве действующих норм труда могут быть получены при выборочной проверке качества действующих норм труда. Выборочный анализ предусматривает изучение конкретного трудового процесса в конкретных организационно-технических условиях, на конкретном рабочем месте при выполнении конкретной работы (операции, функции). Этот вид анализа основывается на результатах исследований (фотографии рабочего времени, хронометража, других видов наблюдений), сопоставлении фактических условий и организации труда на рабочем месте, методов и приемов выполнения нормируемой операции (функции), трудовых затрат с предусмотренными технологией и нормативами по труду. При проведении выборочного анализа исследования требуют значительных затрат времени по сравнению с анализом статистических данных, в связи с чем необходимо определять оптимальные размеры выборки, сочетающие репрезентативность полученных результатов с затратами на проведение анализа. В ходе выборочного анализа устанавливаются различия в уровнях напряженности норм трудовых затрат и их причины, недостатки в организации нормируемого трудового процесса, рабочего места и пр., а также разрабатываются конкретные меры по их устранению, принимаются решения по замене или пересмотру анализируемых норм.

При анализе качества норм труда, действующих при коллективной (бригадной) форме организации и оплаты труда, целесообразно по результатам групповых или бригадных фотографий рабочего дня:

1. изучать структуру затрат рабочего времени, занятость работников оперативной работой;

2. оценить возможности перераспределения функций между членами бригады, их рациональной расстановки.

Анализу подлежат все пооперационные нормы времени, на основе которых рассчитана комплексная норма труда для бригады. В процессе анализа комплексной нормы труда необходимо проверить правильность ее расчета с учетом преимуществ коллективной (бригадной) формы организации труда.

Основанием для проверки качества нормированного задания (являющегося нормой труда в отличие от планового производственного задания) является замена и пересмотр норм и нормативов по труду, на базе которых оно устанавливалось. Уровень выполнения нормированных заданий рассчитывается как отношение нормированной трудоемкости выполненного объема работ (функций) к фактически отработанному времени за вычетом затрат рабочего времени на работы, не связанные с выполнением нормированного задания, и времени простоев по вине работника. Такой подход способствует улучшению использования рабочего времени, а также заинтересовывает исполнителя в выявлении причин невыполнения нормированного задания. Учет выполнения нормированного задания производится с помощью специально разработанных форм и журналов. Нормированное задание считается выполненным при условии полного осуществления всего объема работ в установленные сроки и соответствующего качества. Такой подход способствует улучшению использования рабочего времени, а также заинтересовывает исполнителя в выявлении причин невыполнения нормированного задания.

Введение в практику работы предприятия (организации) систематической аттестации рабочих мест и действующих норм труда позволит осуществлять комплексный анализ их качества, определять необходимость и своевременность их замены или пересмотра на каждом рабочем месте.

Вопросы замены и пересмотра норм труда являются предметом трудовых взаимоотношений и обязательств между работодателем и работником при участии выборного профсоюзного органа.

Порядок проведения и соответственно периодичность замены и пересмотра норм решаются самостоятельно на уровне предприятия. См. ст. 162, гл. 22, "Нормирование труда" Трудового Кодекса Российской Федерации.

Факторы замены и пересмотра норм трудовых затрат связаны с изменением организационно-технических, санитарно-гигиенических и других условий производства, с ростом квалификации и профессиональных навыков работников, с наличием устаревших и ошибочно установленных норм труда.

Изменение норм труда в зависимости от характера и причин подразделяется на замену и пересмотр.

Нормы подлежат обязательной замене по мере внедрения в производство организационно-технических и социального характера мероприятий, обеспечивающих существенное повышение производительности труда, независимо от того, предусматривались ли эти мероприятия календарным планом замены и пересмотра норм (при условии его разработки). К таким мероприятиям относятся: ввод нового и модернизация действующего оборудования; внедрение прогрессивной технологии, технико-организационной оснастки; механизация и автоматизация производственных процессов; совершенствование организации рабочих мест (оснащения, обслуживания, планировки условий труда); внедрение прогрессивных нормативов по труду и т.д. Действующие нормы трудовых затрат заменяются более прогрессивными в зависимости от эффективности внедряемых мероприятий.

Пересмотр действующих норм труда осуществляется при ощутимом снижении затрат времени на единицу продукции и повышении производительности труда. Пересмотр норм необходим:

- при внедрении организационно-технических мероприятий, проведенных по предприятию в целом;

- в связи с изменениями содержания и организации трудовых процессов работников по мере освоения работ (функций), развития специализированных навыков, улучшения приемов и методов выполнения работы;

- при внедрении современных средств оснащения и форм обслуживания, рациональных планировок рабочих мест и условий труда;

- при внедрении рациональных форм разделения и кооперации в условиях коллективного трудового процесса;

- и других факторов.

Замену и пересмотр действующих норм трудовых затрат рекомендуется осуществлять после укрупненного расчета и обоснования необходимого снижения затрат труда в конкретных условиях производства.

В целях обеспечения прогрессивности действующих норм труда на предприятии до начала года рекомендуется разрабатывать календарный план замены и пересмотра норм труда. Календарный план, как правило, разрабатывается на основе плана технического развития и организации производства и других мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда (снижение трудоемкости продукции), а также с учетом результатов аттестации рабочих мест и проверок действующих норм труда. В случае, когда аттестация рабочих мест осуществляется в начале планового года (т.е. после утверждения календарного плана), на основе ее результатов может быть разработан дополнительный перечень норм, подлежащих изменению. Этот перечень утверждается в качестве приложения к календарному плану. Если аттестация рабочих мест и соответствующая проверка норм труда осуществляются в течение года, по их результатам разрабатываются дополнительные мероприятия к календарному плану замены и пересмотра норм труда.

Планирование и осуществление замены и пересмотра норм с целью обеспечения их прогрессивности и оптимальной напряженности являются важным направлением организации работы по нормированию труда в современных условиях.

Согласно ст. 162 гл. 22 "Нормирование труда" Трудового Кодекса Российской Федерации "Локальные нормативные акты, предусматривающие введение, замену и пересмотр норм труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников. О введении новых норм труда работники должны быть извещены не позднее чем за два месяца".

Вводятся нормы труда одновременно с технологическими процессами в соответствии с запроектированными организационно-техническими условиями производства данной продукции и установленной проектной трудоемкостью.

Вопросы введения, замены и пересмотра норм труда, регламентированные в ст. 162 гл. 22 "Нормирование труда" Трудового Кодекса Российской Федерации, являются предметом трудовых отношений между работодателем и работником и должны решаться в процессе разработки коллективных и трудовых отношений.

§ 5. Перспективы развития теории и методологии нормирования труда

Актуальность проблемы нормирования труда персонала на предприятиях (организациях) различных форм собственности и структур управления вызывает необходимость развития теории и методологии измерения трудовых затрат применительно к современным условиям на основе использования отечественного и зарубежного опыта нормирования труда.

Как отрасль науки о труде нормирование труда имеет предмет, объект и средства исследования.

Предметом является человек, объектом - трудовые процессы, средствами исследования - аналитические методы и способы изучения, измерения и проектирования нормы труда (количественной и качественной меры труда).

Перспективными направлениями теоретических и методологических разработок в области нормирования и организации труда являются следующие:

- комплексное обоснование норм труда при одновременном учете и анализе всех факторов, характеризующих производство и исполнителя нормируемой работы (функции), оптимизации технологических и трудовых процессов и уровня затрат труда;

- подготовка методических и нормативных материалов по труду применительно к содержанию трудовых функций и обязанностей работников в условиях внедрения новых технологий, оборудования, форм организации трудовых процессов, производства и управления;

- расширение применения аналитических методов изучения и проектирования трудовых процессов работников, измерения меры труда (нормы труда) на основе микроэлементных нормативов времени;

- более широкое использование современной техники, вычислительных средств и математических методов обработки результатов исследований с корректировкой моделей расчетов;

- развитие теории интенсивности труда и методов ее применения в целях установления норм трудовых затрат оптимальной напряженности при соблюдении принципов социальной справедливости;

- совершенствование организации нормирования труда на каждом рабочем месте с учетом создания необходимых условий для выполнения устанавливаемых (комплексно обоснованных) норм трудовых затрат.

Одним из актуальных направлений совершенствования методологии нормирования труда является комплексное обоснование норм трудовых затрат. Сущность комплексного обоснования заключается в одновременности учета и анализа всех факторов, характеризующих производство и исполнителя нормируемой работы (функции), оптимизации технологических и трудовых процессов и уровня затрат труда.

Этот процесс методологически представляется в виде этапов технического и технологического, организационного и физиологического, социального и правового, в конечном итоге экономического обоснования устанавливаемых норм затрат труда на выполнение той или иной работы (функции).

Основной задачей технического обоснования норм труда является оптимизация всех параметров технологического процесса, оборудования, инструмента, приспособлений, соблюдение технических требований к качеству продукции и т.п. (технических факторов).

Организационные факторы - это характеристики организации, методов и приемов выполнения трудовых процессов работников, организации рабочих мест (их планировки, оснащения), форм и видов обслуживания и др.

Психофизиологические факторы характеризуют влияние условий выполнения трудовых процессов на организм работников (затраты физической и умственной энергии, степень утомления и т.п.). Эти показатели необходимо учитывать при установлении норм труда, и, прежде всего, норм времени и нормативов на отдых и личные надобности в течение рабочей смены.

Физиологическое обоснование предусматривает установление оптимальных с позиции физиологии труда содержания и состава нормируемого трудового процесса и его элементов и нормального уровня интенсивности, режима труда и отдыха, обеспечивающих работникам высокую работоспособность и жизнедеятельность.

Санитарно-гигиенические факторы определяют условия производственной среды (уровень освещенности рабочих мест, температуры воздуха, шума, вибрации и др.) и условия труда на рабочем месте, которые влияют на затраты труда работников. Эти условия регламентируются соответствующими законодательными документами и нормативами.

Социальные факторы отражают три важнейшие характеристики: качественный профессионально-квалификационный уровень персонала, отношение работников к труду, социальные условия труда.

Правовые факторы - это продолжительность рабочего времени, формы взаимоотношений работодателя и работника и др.

В современных условиях экономики, когда целью управления производством в целом является удовлетворение спроса на выпускаемую продукцию (товар) и обеспечение ее полной реализации, а экономической задачей - получение прибыли (дохода), повышается значимость структурных факторов, в значительной мере влияющих на установление производственно необходимых норм затрат труда. Структурные факторы - это изменения производственной программы по объему, составу и соотношению различных видов продукции в связи с изменениями спроса и предложений на рынке товаров (услуг). При этом изменения могут касаться либо отдельного производства или подразделения, либо носить общий характер, например, в условиях конверсии, требующей перестройки управления производством. Для уменьшения отрицательного воздействия структурных изменений в процессе их осуществления на производительность (эффективность) труда работников и результаты хозяйственной деятельности предприятия необходимо принимать меры по развитию производств, отвечающих рыночному спросу товаров (услуг).

Экономические факторы - это, как правило, итоговые показатели эффективности производства, которые должны учитываться при установлении норм труда. К ним можно отнести такие факторы, как расход материалов, инструментов и т.п., а также объемы имеющихся производственных ресурсов, например количество единиц оборудования при установлении норм обслуживания и численности, степень использования имеющегося оборудования и фонда рабочего времени, другие экономические и социальные факторы. Экономическое обоснование норм труда связано с определением целесообразных пропорций в затратах "живого" и "прошлого труда", овеществленного в орудиях и предметах труда. Это особенно актуально при установлении оптимальных норм обслуживания рабочим-многостаночникам, наладчикам в машиностроении, помощникам мастеров, ткачам в текстильной промышленности и другим работникам, трудовая деятельность которых связана с обслуживанием оборудования, технических устройств и т.п.

Для оперативного нормирования трудовых процессов важно выявление взаимодействия указанных факторов в процессе обоснования норм и установления необходимых затрат рабочего времени, учет соответствующих допусков и ограничений. Технические факторы определяют ограничения по допустимым режимам работы оборудования, составу и содержанию технологических процессов, по параметрам и характеристикам инструмента, оснастки и др. Психофизиологические факторы определяют ограничительные величины по темпу выполнения той или иной работы (функции), интенсивности труда, по уровню монотонности, условиям труда на рабочем месте и др.

Социальные факторы связаны с ограничениями во взаимоотношениях трудовых коллективов, а именно, с установлением нормального психологического климата. Они также должны учитываться при проектировании содержания трудовых процессов (функций), определении соотношения физических и умственных элементов, обеспечении интереса к работе, определении уровня напряженности устанавливаемых норм трудовых затрат и т.д. Важными являются правовые факторы, определяющие ограничения по продолжительности рабочей смены (или иного периода времени работы), режимам труда и отдыха и пр.

Ограничения по затратам на трудовые ресурсы определяются экономическими и социальными факторами.

При аналитически-исследовательском методе нормирования труда комплексное обоснование нормы трудовых затрат осуществляется в процессе ее установления на каждом рабочем месте.

Определение нормы трудовых затрат аналитически-расчетным методом предполагает использование комплексно обоснованных нормативных материалов по труду применительно к конкретным условиям и организации труда на каждом рабочем месте.

При разработке нормативов по труду обосновываются типизированные и определенным способом усредненные рациональные решения применительно к различным значениям и сочетаниям факторов. При этом обосновывается и степень укрупнения разрабатываемых нормативов, градация факторов, макеты и таблицы, поправочные коэффициенты и т.п.

Таким образом, комплексно обоснованной должна стать вся совокупность норм и нормативов по труду, разрабатываемая и используемая на предприятии (организации, учреждении).

Выбор наилучшего для условий конкретного рабочего места варианта нормы труда рекомендуется осуществлять на основе критерия оптимальности с учетом ограничений, определяющей область допустимых знаний величин норм трудовых затрат и вариантов организации нормируемого трудового процесса. Предлагается два варианта решения задачи:

1. минимизация затрат, необходимых для получения заданного результата;

2. максимальность результата при заданных затратах (ресурсах).

В связи с тем, что задачей нормирования труда является установление производственно необходимых затрат рабочего времени на выполнение определенной работы (функции) в определенных организационно-технических условиях производства, основным ограничением считается заданный результат.

При обосновании оптимальной нормы времени критерием является выполнение нормируемой работы (функции) в соответствии с заданными организационными, техническими и другими условиями ее выполнения.

Задача обоснования норм обслуживания, численности, а также разделения и кооперации труда при расстановке работников в производственном процессе связывается с выполнением программы выпуска продукции данным производственным подразделением и другими задачами хозяйственной деятельности предприятия.

В качестве обобщающего критерия оптимальной нормы затрат труда должен выбираться экономический показатель, характеризующий сумму минимизированных затрат "живого" и "овеществленного" труда, а также учитываться социальный аспект обоснования напряженности устанавливаемой нормы на базе оценки интенсивности труда. Следует иметь в виду, что преимущественное внимание к нормированию "живого" труда без определения затрат "овеществленного" труда приводит к ухудшению экономического состояния предприятия и снижению конкурентной способности производимой продукции на рынке товаров (услуг). В современных условиях все более актуальной становится задача установления комплексно обоснованных норм производительности машин (оборудования и т.п.), норм расхода инструмента, материалов и других норм "овеществленного" труда.

Важным направлением развития методологии и теории нормирования труда является совершенствование показателей интенсивности труда при установлении оптимально напряженных норм трудовых затрат на выполнение всех видов работ (функций).

Перспективным направлением совершенствования методологии нормирования труда является более широкое использование в нормативно-исследовательской и оперативной работе по труду систем микроэлементных нормативов времени.

Отечественные и зарубежные системы микроэлементных нормативов разработаны с учетом принятого в качестве нормативного темпа работы, который является основой для расчета норм трудовых затрат оптимальной напряженности. Сфера использования микроэлементных нормативов не ограничивается установлением норм времени. Системы микроэлементных нормативов времени целесообразно использовать при разработке нормативов большей степени укрупнения, а также при организации трудовых процессов на конкретных рабочих местах, обучении рабочих рациональным методам и приемам труда и др. Микроэлементные нормативы времени рекомендуется использовать при оценке качества действующих норм трудовых затрат, принятии решений по их замене и пересмотру.

Широкое применение современных технических средств, видео аппаратуры, компьютерных технологий и т.п. при проведении наблюдений, обработке результатов изучения затрат рабочего времени и формировании выводов, соответствующих предложений по изучаемым вопросам следует также отнести к перспективным направлениям совершенствования организации нормирования труда на любом предприятии (организации).

Условиями развития теории и методологии нормирования труда являются:

1. создание государственной организационной системы управления трудом, общеотраслевых методических положений и рекомендаций в целях реализации системного подхода к правлению трудом в целом на правовой основе, утвержденной Трудовым Кодексом Российской Федерации;

2. подготовка специалистов по труду (специальность "Организация и нормирование труда") в ВУЗах и в рамках системы профессионально-технической подготовки кадров;

3. содействия работникам системной организации нормирования труда на предприятиях независимо от форм собственности и системы управления;

4. создание соответствующей общероссийской программы по проблеме, подкрепленной необходимым финансированием.

В целях единства нормативно-методического, программно-информационного и организационного обеспечения функционирования Системы организации и совершенствования методологии нормирования труда необходимо приведение понятийного аппарата в сфере труда (на всех уровнях управления федеральном, региональном, предприятия) в соответствие с государственными документами, актами и другой справочно-законодательной документацией.

§ 6. Методология и практика организации и нормирования труда работников кадровых служб

Содержание труда работников кадровых служб связано со спецификой и многообразием выполняемых функций. Это: общение с людьми при собеседовании, интервью, приеме на работу, оценке их деловых и профессиональных качеств; принятие решений по вопросам кадрового менеджмента; снятие конфликтных ситуаций; оформление многочисленных кадровых документов, требующих согласований и др. Содержание определяет организаторский, воспитательный и творческий (требующий комплексных знаний во многих областях экономики, права, социологии и др.), "технический" (связанный с оформлением многочисленной кадровой документации и т.п.) характер труда.

Предметом труда является информация о состоянии управляемого объекта, продуктом труда - принятые решения и действия, направленные на достижение поставленных задач. Труд работников кадровых служб создает предпосылки для управления трудовыми ресурсами предприятия (фирмы) при их найме и использовании путем выявления потенциальных способностей и реальных возможностей людей.

Результаты труда оцениваются в зависимости от степени влияния на экономическое и социальное развитие предприятия (организации, учреждения).

Традиционно на предприятиях России функции управления персоналом разделены между отделами кадров, подготовки кадров, организации труда и заработной платы, главного технолога, техники безопасности и лабораторией социально-психологических исследований. Основные функции отдела кадров, как правило, связаны с выполнением работ по оформлению и приему работников, ведению учета изменений их профессионально-квалификационных характеристик, выдаче различного рода справок, выполнению поручений руководителя предприятия и т.п. Выполнение круга разнообразных работ сопровождается обработкой многочисленной информации и большого объема документации.

В современных условиях расширяется круг вопросов управления трудовыми ресурсами на любом предприятии (организации, учреждении), решаемых кадровыми службами и их подразделениями. Повышается значение планирования, подбора и набора персонала предприятия по численности, профессионально квалификационному составу и т.п. Не менее важными являются проблема подготовки и повышения квалификации работников и другие вопросы кадровой политики в условиях полной хозяйственной самостоятельности предприятий. Кроме того, при рыночных отношениях повышается значение решения вопросов социального партнерства между работодателем и работниками при заключении и реализации трудовых соглашений (контрактов, договоров), выявлении и устранении конфликтных ситуаций в коллективе, создании нормального социально-психологического климата, обеспечении условий мотивации труда и решении других вопросов, относящихся к задачам кадрового менеджмента. Соответственно повысились требования к профессиональному и квалификационному составу, уровню образования, знаниям и ответственности, а также уровню занятости и численности специалистов по управлению персоналом каждого предприятия (фирмы).

Вместе с тем практика использования труда работников кадровых служб по квалификации, составу, численности и т.п., также как его организация и нормирование не отвечает задачам современного кадрового менеджмента.

Под организацией труда работников кадровой службы понимается система мероприятий, обеспечивающая рациональное использование их трудового потенциала при выполнении функций, предусмотренных "Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих". Применительно к труду работников кадровых служб с учетом специфики содержания и характера их трудовой деятельности рекомендуется использовать основные направления организации труда, рассмотренные в главе 1.

В условиях развития рыночных отношений повышается роль нормы труда как меры трудовой деятельности каждого работника, степени занятости и интенсивности его труда, основы для установления обоснованной трудоемкости выполняемых работ и необходимой численности, меры распределения заработной платы и мотивации труда, для решения других экономических и социальных задач.

Для нормирования труда работников кадровой службы основными являются нормы времени и обслуживания, производными - нормы времени обслуживания, нормированные задания, нормы численности, нормы соотношений отдельных категорий работников, нормы управляемости (числа подчиненных) и др.

Нормы времени устанавливаются на работы по комплектованию и учету кадров, в т.ч. на отдельные операции (например, "оформление документов при приеме на работу рабочих и служащих"), на комплекс операций ("оформление и учет трудовых книжек"), процедуры ("составление технической отчетности и справок по учету личного состава"). На работы по делопроизводственному обслуживанию (например, экспедиторские, канцелярские, архивные) целесообразно устанавливать типовые нормы времени.

Нормы обслуживания рекомендуется устанавливать при выполнении табельных работ (проверке наличия работников на рабочих местах, составлении рапортов о движении личного состава работников, учете использования рабочего времени и др.) и использовании традиционных систем учета (рапортно-ведомостной, пропускной по карточкам, обходной).

Нормированное задание целесообразно устанавливать для работников кадровых служб на основе анализа содержания выполняемых ими работ (функций), степени их повторяемости и других факторов. Установление нормированных заданий позволит рационально распределить функции между исполнителями в соответствии с их должностью и квалификацией, оценить результативность их труда и заинтересованность отдельных работников в выполнении большего объема работ (функций) при условии соответствующей мотивации труда. Период установления нормированных заданий определяется сложностью и трудоемкостью, степенью повторяемости выполняемых функций (работ). Для простых работ нормированные задания устанавливаются на декаду или месяц по определенному алгоритму; для сложных - на более длительный срок с учетом их характера и содержания. Формы нормированных заданий рекомендуется приспосабливать к действующей документации, положенной в основу планирования работ. Нормированное задание считается выполненным при условии осуществления всего объема работ в установленные сроки и с заданным результатом.

Норма (норматив) численности работников той или иной должности необходима для своевременного и качественного выполнения закрепленных за ними функций (работ).

Под нормой управляемости понимается число работников, работающих под непосредственным руководством руководителей службы в целом или отдельных подразделений. Принципиальное отличие норм управляемости от норм обслуживания состоит в том, что руководитель в данном случае дает задание, а функции обслуживания выполняет работник.

Применение тех или иных видов норм труда определяется степенью стабильности, повторяемости и продолжительностью нормируемых работ (операций, комплексов операций, процедур) во времени.

Основными задачами нормирования труда работников кадровой службы являются:

- установление необходимых затрат времени на выполнение отдельных работ (функций, процедур, операций) теми или иными работниками в соответствии с должностными обязанностями;

- расчет нормированных заданий, обоснование объема работ, выполняемого одним исполнителем или коллективом;

- определение необходимой численности работников на уровне структурных подразделений кадровой службы и управления персоналом в целом;

- обоснование штатного расписания и установление оптимальных соотношений численности работников разных квалификационно-должностных групп.

Однако решение этих задач недостаточно обеспечено методическими и нормативными материалами применительно к нормированию труда работников кадровой службы. В связи с этим рекомендуется использовать отечественный опыт нормирования трудовых процессов аналогичных категорий и групп работников с учетом специфики содержания, характера и предмета труда персонала кадровой службы.

Существенные различия в содержании должностных обязанностей и, соответственно, трудовых процессов работников кадровых служб и организации кадровой работы на предприятиях в современных условиях вызывают необходимость дифференцированного подхода к выбору методов нормирования их труда. Основными методами при этом остаются аналитически-исследовательский и аналитически-расчетный.

При аналитически-исследовательском методе нормирования труда исходной информацией являются результаты изучения и измерения затрат рабочего времени на выполнение тех или иных работ (функций) путем проведения наблюдений различными способами. Основные из них: непосредственное изучение и измерение продолжительности во времени каждого элемента работы (функции) или перерывов в работе в час, мин., сек.; фиксирование количества случаев повторения тех или иных видов затрат или потерь рабочего времени методом моментных наблюдений.

К первой группе способов изучения и измерения затрат рабочего времени относятся фотографии рабочего времени, самофотографии, хронометраж, фотохронометраж, проводимые непосредственно работниками кадровых служб или специалистами по нормированию труда в системе управления персоналом.

При проведении фотографии рабочего времени изучаются затраты труда и потери рабочего времени в порядке их фактической последовательности. Все изменения в ходе выполнения трудовых функций исполнителем необходимо отмечать в наблюдательном листе и анализировать при обработке результатов наблюдений.

Обработка результатов наблюдений начинается с вычисления продолжительности затрат времени по каждой категории затрат путем вычитания из показаний текущего времени его значения по предыдущему элементу работы (либо перерыва в работе). Затем затраты времени на выполнение отдельных элементов (в соответствии с принятой индексацией) объединяются. После обработки полученных данных по функциям или категориям затрат времени определяется удельный вес каждой в процентах от времени наблюдений путем составления сводок одноименных затрат и принимаются решения в зависимости от цели исследования.

Фотографии рабочего времени обеспечивают достаточно высокую точность результатов, но их недостатком является наибольшая трудоемкость проведения. При определении объемов и сроков проведения фотографий рабочего времени необходимо исходить из неравномерности загрузки работника теми или иными должностными обязанностями на разных стадиях их выполнения в течение какого-то периода времени (недели, месяца, квартала, года). Рекомендации по решению этих вопросов зависят от должности и обязанностей работника, времени проведения наблюдения - в начале, середине и конце месяца, по два-три рабочих дня в течение нескольких месяцев или кварталов.

Одной из форм фотографий рабочего времени является "самофотография", которая проводится непосредственно исполнителем нормируемой работы (функции).

Самофотография рабочего времени может проводиться с использованием различных форм наблюдений. Может иметь форму дневника, в котором последовательно регистрируются выполняемые работы (функции), затраты времени на них и потери времени с указанием причин. При этом регистрируются все работы, в том числе непредусмотренные заранее, а также несвойственные квалификационной характеристике должности данного работника. Анализ результатов самонаблюдения при использовании дневника позволит работнику более рационально спланировать структуру занятости в течение рабочего дня и т.д. При другом способе проведения наблюдений исполнителю выдается наблюдательный лист, в котором заранее определен перечень основных видов работ (функций) и категорий затрат рабочего времени (в виде принятой индексации или NN шифров). В этом случае для получения полных и достоверных данных, экономии времени на проведение наблюдений рекомендуется заранее ознакомиться с перечнем видов затрат труда, проставить шифр (или индекс) категории затрат рабочего времени. До начала проведения наблюдения вычеркнуть те элементы, которые практически не характерны для выполняемой (нормируемой) работы (функции), и записать не учтенные в свободных строках. Фактические действия отмечаются с точностью до 1 мин. Этот способ проведения самофотографии рабочего времени имеет некоторую аналогию с методом моментных наблюдений. Он обеспечивает сопоставимость и сводимость результатов изучения занятости и конкретных затрат рабочего времени по группе работников.

Ниже приводится пример карты самофотографии рабочего дня инспектора по труду по выполняемым функциям.

	N п/п
	Перечень выполняемых работ
	Затраты времени
	Характер выполняемых работ
	Периодичность выполнения
	Организация работы
	Специализация труда
	Форма выражения результата работы
	Определенность работы
	Шифр затрат времени

	
	
	тек. ч. мин.
	прод. мин.
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Подготовка рабочего места
	8.00-8.20
	20
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	Тобс

	2
	Учет личного состава предприятия на основе выборки данных по картотеке.
	10.20
	120
	Тв
	4
	2
	3
	2
	1
	ОП

	
	
	11.00
	40
	0
	4
	2
	3
	2
	1
	ОП

	3
	Разработка плана работы на выдвижение резерва в составе трех работников.
	11.20
	20
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	ОЛН

	4
	Уход с рабочего места (лн).

Разговор с сотрудниками.
	11.45
	25
	0
	1
	2
	3
	1
	2
	ОП

	
	
	12.00
	15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	ПН

	
	
	13.00
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Уход с рабочего места.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Выписка пяти трудовых книжек
	13.00-14.00
	60
	Тех
	2
	1
	3
	2
	2
	ОП

	7
	Обеденный перерыв.
	14.25
	25
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	ПН

	8
	Разговор. Вызов к руководству.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	15.00
	35
	0
	1
	2
	3
	1
	2
	ОП

	9
	Оформление документа при приеме на работу одного служащего.
	16.00
	60
	Тех
	4
	2
	3
	2
	2
	ОП

	10
	Составление справки о текучести кадров
	16.45
	45
	Тех
	4
	2
	3
	2
	2
	ОП

	11
	Уборка рабочего места.
	17.00
	15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	Обс


Функции управления - Управление персоналом.

Исполнитель (должность) - Инспектор по кадрам.

Примечания: Условные обозначения (шифры):

1. Характер выполняемых работ: технические - Тех, творческие - Тв, организационно-управленческие - О.

1. Периодичность выполнения: ежедневно - 1, еженедельно - 2, ежемесячно - 3, ежеквартально - 4.

3. Организация работы: работа выполняется самостоятельно - 1, выполнение работы требует участия других сотрудников - 2.

4. Специализация труда: поэлементная - 1, предметная - 2, функциональная - 3.

5. Форма выражения результата работы: устное управленческое решение - 1, документ - 2.

5. Определенность работы: работа, которую можно заранее предвидеть, до начала ее выполнения - 1, оперативная работа.

При проведении самофотографии затрат рабочего времени по выполняемым функциям записывается их перечень и характер, периодичность (повторяемость) и определенность выполнения, а также организация работы, формы специализации и выражения результата труда. Фиксируются затраты рабочего времени на выполнение каждого вида работ (функции). Анализируется соответствие фактически выполняемых функций работником с установленными КСД. По результатам изучения и анализа содержания и организации трудового процесса, трудовых затрат составляется фактический баланс рабочего времени. При разработке проектируемого баланса определяются оптимальные затраты времени на выполнение работником свойственных для занимаемой им должности функций.

Фактический баланс затрат рабочего времени:

Оперативная работа (ОП) составила 385 мин. или 80,2%, в том числе:

выполнение творческой работы - 120 мин., организационной - 100 мин., технической - 165 мин.:

Обслуживание рабочего места (Обс) - 35 мин,

Время на отдых и личные надобности (ОЛН) - 35 мин.,

Потери рабочего времени (ПН) - 40 мин.

В проектируемом балансе рабочего времени увеличивается время оперативной работы (ОП) за счет устранения непроизводительных потерь рабочего времени и излишнего против нормативных значений (5% от оперативного) времени на обслуживание рабочего места и отдых, и составит 95,8% сменного фонда рабочего времени.

Ниже приведен пример Карты самофотографии рабочего дня табельщика (по категориям затрат рабочего времени).

	Предприятие -
	Должность - Табельщик

	
	Ф.И.О.

	Время начала и окончания наблюдения:

8.00 - 15.00
	Квалификация - начальное профессиональное образование

	
	Стаж работы - 2 года


	N п.п.
	Наименование выполняемой работы
	Текущее время Час. Мин.
	Продолжительность, мин.
	Индекс затрат
	Примечание

	
	
	начало
	окончание
	
	
	

	1.
	Подготовка рабочего места
	8.00
	8.25
	25
	Обс
	

	2.
	Получение задания.

Оформление заявок на выдачу пропусков (10 чел.)
	8.25

8.50
	8.50

9.45
	25

55
	ПЗ

ОП
	По норм. - 36 мин.

	3.
	Регистрация нарушений трудовой дисциплины.
	9.45
	10.40
	55
	ОП
	По норм. - 22 мин. (10 чел)

	4.
	Составление справки о текучести кадров (подразделение до 50 чел. при числе уволенных за год до 25 чел.).
	10.40
	11.20
	40
	ОП
	По норм. - 28 мин.

По норм. - 120 мин.

	
	
	11.20


	12.00


	40


	ОТЛ


	

	5.
	Уход с рабочего места.
	12.00
	13.00
	25
	ПН
	

	6.
	Обеденный перерыв. Разговор
	13.00
	13.25
	
	
	По норм. - 30 мин.

	7.
	Проверка табелей факт. рабочего времени (100 чел.)
	13.25
	15.25
	120
	ОП
	По норм. - 35 мин.

	8.
	Уход с рабочего места
	15.25
	15.30
	5
	ОТЛ
	

	9.
	Проверка табелей (25 чел.)
	15.30
	16.00
	30
	ОП
	

	10.
	Отчет о выдаче и возврате пропусков
	16.00
	16.40
	40
	ОП
	

	11.
	Окончание работы
	16.40
	17.00
	20
	Обс
	


На основе анализа результатов самонаблюдений был рассчитан фактический и спроектирован рациональный баланс рабочего времени за счет устранения потерь и установления нормативных величин времени на обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности.

Фактический баланс рабочего времени:

Подготовительно-заключительное время составляет 25 мин., затраты времени обслуживания рабочего места - 45 мин., на оперативную работу - 340 мин., отдых и личные надобности - 45 мин., потери рабочего времени по вине работника - 25 мин. Таким образом, оперативное время составило 70,8% сменного фонда.

Проектируемый баланс рабочего времени:

Подготовительно-заключительное время, время на обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности составляет согласно нормативам 5% от оперативного времени. В данном случае равно 17 мин. (факт. составляет 25 + 45 + 45 = 115 мин.). Следовательно, 115 мин. - 17 мин. = 98 мин. (экономия времени). Таким образом, за счет устранения потерь рабочего времени (25 мин. + 98 мин. = 123 мин.) оперативное время составит 340 мин. + 123 мин. = 423 мин. или 88% сменного фонда.

Преимуществом проведения самофотографий рабочего времени являются знания работниками своих должностных обязанностей, причин выполнения несвойственных функций и дополнительных работ, других отклонений от нормального хода трудовой деятельности. Результаты измерения затрат рабочего времени позволяют получить объективные данные о фактической занятости выполнением основных и несвойственных работ (функций), степени интенсивности труда и оптимальных затратах рабочего времени, а также принять меры по повышению эффективности трудовой деятельности за счет улучшения организации труда и трудовой дисциплины.

Самофотография является ответственным и трудоемким методом, который необходимо дополнять контрольными и "моментными" наблюдениями, проводимыми одновременно в тех же подразделениях кадровой службы за работниками аналогичных должностей. Метод "моментных" наблюдений представляет собой изучение затрат рабочего времени путем фиксирования количества случаев (моментов) повторения тех или иных видов затрат или потерь рабочего времени в случайные моменты времени. Применение метода позволяет регистрировать и учитывать в период наблюдения одноименные затраты рабочего времени группы исполнителей и перерывов в работе и на этом основании определять удельные веса и абсолютные значения затрат времени. Удельный вес затрат и потерь рабочего времени является поправочным коэффициентом к фактическим затратам времени при проектировании рациональных балансов рабочего времени и определении численности тех или иных категорий работников кадровой службы.

Проведение самофотографий с одновременными моментными наблюдениями целесообразно сочетать с анкетными обследованиями, опросами и т.п.

Хронометражные наблюдения целесообразно проводить при измерении затрат времени циклически и многократно повторяющихся операций, выполняемых, например, при приеме и обработке входящей и исходящей корреспонденции, выдаче и приеме документов, снятии копий с документов и т.п. Комбинированным методом, совмещающим хронометраж с фотографией рабочего времени, является фотохронометраж. Рекомендуется при измерении затрат рабочего времени на выполнение нестабильных по содержанию и продолжительности выполнения работ (функций), а также при неравномерной занятости работников в течение рабочего дня. С целью планирования рационального трудового процесса по содержанию и времени выполнения так же целесообразно проводить самохронометраж (само-фотохронометраж).

Выбор способа проведения наблюдений при аналитически-исследовательском методе нормировании труда работников кадровой службы зависит от многих факторов и окончательно решается в конкретных условиях.

Для каждого руководителя (менеджера) рекомендуется регламентировать три основных параметра, характеризующие содержание, объем и условия его деятельности: число подчиненных, число заместителей (помощников), затраты рабочего времени на выполнение закрепленных видов деятельности (функции, работы). Как недогрузка, так и перегрузка их отрицательно сказываются на результатах кадровой политики в целом.

Для нормирования труда специалистов и других служащих целесообразно применять рассмотренные выше самофотографии занятости в течении рабочего дня, вести дневники рабочего времени, использовать шире метод моментных наблюдений с учетом специфики труда тех или иных должностных групп работников кадровой службы.

Нормированные задания устанавливаются на основе перечня работ (функций), планируемых на определенный период, учета факторов, влияющих на величину затрат времени на их выполнение, планирования трудоемкости объема предусмотренных работ, определения резерва времени на выполнение оперативных работ.

Для нормирования численности работников кадровой службы рекомендуются следующие методы:

- по фактически сложившемуся удельному весу отдельных групп персонала, при котором численность не нормируется, а искусственно сохраняется на ранее достигнутом уровне;

- на основе анализа затрат рабочего времени посредством проведения фотографий рабочего дня, самофотографий и метода "моментальных" наблюдений. Метод позволяет определить оптимальную численность, учесть специфические аспекты трудовой деятельности работников, выявить возможности изменения численности в ту или иную сторону в целях обеспечения экономических результатов. Однако наблюдения за использованием рабочего времени часто носят субъективный характер и сводятся лишь к установлению доли потерь рабочего времени и последующему пропорциональному сокращению численности работников. К тому же из-за трудоемкости этот метод в большинстве случаев применяется выборочно для разработки нормативов численности, предназначенных для многократного применения в отдельных подразделениях, службах;

- согласно проекту закрепления за работником постоянно выполняемых определенных функций (работ);

- по нормативам (нормам) времени на выполнение отдельных видов работ (функций). Для этого устанавливается перечень работ и их объем, по нормативам определяется общая нормативная трудоемкость всего объема работ (функций), которая делится на полезный фонд времени одного работника и таким образом определяется численность персонала, необходимого для выполнения нормируемых работ (функций). Так, трудоемкость "принятия решения" определяется затратами рабочего времени на его подготовку, формирование, оценку и принятие исполнения. Объем работ исчисляется из полной трудоемкости каждого решения, принимаемого по каждой конкретной функции управления. Полная трудоемкость принятия решения (Т) определяется по формуле:

Т = Тп + Тоф + Тоц.р + Тпр,

где:

Т - полная трудоемкость принятия соответствующего решения;

Тп - трудоемкость подготовки решения;

Тоф - трудоемкость оформления решения;

Тоц.р - трудоемкость оценки решения;

Тпр. - трудоемкость принятия решения.

Суммируя трудоемкость всех операций и процедур при выполнении каждой стадии "принятия решения" и разделив ее на фонд рабочего времени можно определить соответственно численность руководителей и специалистов по нормируемой функции управления.

Нормативные соотношения численности по функциям управления, по отдельным должностным группам рекомендуется устанавливать на основе утвержденных штатных расписаний или (при их отсутствии или явной специфики) исследовательским методом путем разработки норм соотношений. Нормы соотношений рекомендуется разрабатывать на основе проектирования рациональных балансов затрат рабочего времени, расчета трудоемкости выполняемых работ, а также экспертной оценки удельного веса работ, свойственным различным категориям и должностным группам персонала кадровой службы.

При аналитически-расчетном методе нормирования затраты рабочего времени рассчитываются на основе нормативных материалов по труду, т.е. регламентированных величин затрат труда и перерывов в работе. Метод позволяет устанавливать обоснованные норм затрат времени, оптимальную численность работников кадровых служб, определять необходимые затраты труда до начала выполнения работы и решать другие задачи. Нормирование аналитически расчетным методом осуществляется по укрупненным и дифференцированным нормативам по труду. В настоящее для установления норм времени на отдельные виды работ (операций, процедур), выполняемых работниками кадровой службы и их численности, могут быть использованы с определенной степенью условности межотраслевые нормативы и нормы, разработанные и рекомендуемые ЦБНТ. К ним относятся:

Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работу по комплектованию и учету кадров (1991 г.);

Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций и предприятий (1992 г.);

Нормативы численности работников отделов подготовки кадров (бюро, секторов) на предприятиях (1990 г.);

Межотраслевые нормативы численности работников службы охраны труда на предприятии (2001 г.);

Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти (2002 г.).

В качестве примера ниже показано использование "Межотраслевых укрупненных нормативов времени на работы по комплектованию и учету кадров" для расчета нормы времени, определения годовой трудоемкости нормируемых работ и численности работников. Нормативные материалы разработаны применительно к типовому рабочему месту работника, выполняющего функции по комплектованию и учету кадров. Рекомендуется для применения с учетом особенностей конкретного предприятия (фирмы) и специфики выполняемых работ. В Приложении 15 приведены Фрагменты нормативов времени на операции и процедуры повторяющихся видов работ (функций) в виде основных таблиц для работников кадровых служб.

Ниже приведены примеры использования межотраслевых нормативов времени для нормирования работников кадровых служб.

Норма времени на выполнение нормируемой операции определяется по следующей формуле:
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где [image: image22.emf]Н
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 - норма времени на выполнение конкретного вида работы (функции), чел.-ч.;
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 - норматив времени на выполнение нормируемой работы, установленный по сборнику нормативов, чел.-ч.;

К - коэффициент, учитывающий затраты времени на организационно-техническое обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности, а также подготовительно-заключительное время. По результатам фотографий и самофотографий рабочего времени принимается равным 8%.:

Например, норма времени на выполнение операции "оформление документов при приеме на работу одного рабочего" (табл. 1, н. 1) составит:
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 = 0,46 (1 + 8 : 100) = 0,50 чел.-ч.

Норма времени на выполнение процедуры "оформление и учет трудовых книжек" (Табл. 3, н. 1) при условии выписки одной трудовой книжки (Табл. 4), одной записи и снятии одной копии с десятью записями (Табл. 5, н. 6) в ней составит:
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 = (0,11 + 0,07 + 0,62) 1 + 8 : 100) = 0,864 чел-ч.

Годовая трудоемкость нормируемых работ определяется с учетом объема каждого вида выполняемых работ по формуле:
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где: Тн - годовая трудоемкость нормируемых работ, чел.-ч;

Нвр.н. - нормы времени на выполнение конкретного вида нормируемой работы (комплекса операций), чел.-ч;

Ун - объем конкретного вида нормируемых работ (комплекса операций, операций), выполняемых за год, чел.-ч;

i = 1, 2... п - виды нормируемых работ (комплекса операций, операций).

Годовая трудоемкость работ, не предусмотренных сборником, определяется по формуле:
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где Тнн - годовая трудоемкость работ, не предусмотренных сборником нормативов, чел.-ч;

Нвр.н. - время на выполнение работ (комплекса операций, операций), не предусмотренных сборником нормативов, чел.-ч, устанавливается либо на основе наблюдений, либо по местным нормативам;

Vнн - годовой объем работ, не предусмотренных сборником нормативов;

i = 1, 2... m - виды работ, не предусмотренные сборником нормативов.

Общая годовая трудоемкость работ рассчитывается по формуле:

То = Тн + Тнн,

Ниже приведены расчеты численности инспекторов по кадрам.

Таблица 3.12
Расчет численности инспекторов по кадрам

	N п/п
	Наименование выполняемых операций
	Единица измерения объема работ (операций)
	Влияющие факторы
	Номер нормативной таблицы, пункта
	Нормативы времени, чел.-ч
	Нормы времени, чел.-ч
	Объем работы за год
	Трудоемкость операции, чел.-ч

	1
	Оформление документов при приеме на работу
	Один работник
	
	1, п. 1
	0,46
	0,50
	100
	50,0

	2
	Оформление документов при увольнении
	Один работник
	
	2, п. 1
	0,39
	0,42
	20
	8.4

	3
	Оформление документов работнику при уходе на пенсию по возрасту или инвалидности
	Один работник
	
	21, п. 1
	3,3
	3,56
	10
	35,6

	4
	Составление отчета о численности работников по полу, возрасту и пр.
	Один отчет
	Среднесписочная численность персонала - 10 000 чел.
	23, п. 12
	37,82
	40,85
	1
	40,85

	5
	Оформление характеристики на работника
	Один работник
	
	51, п. 1
	0,85
	0,92
	25
	23,0

	6
	Другие операции
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	5342.15

	7
	Трудоемкость нормируемых работ
	
	
	
	
	
	
	5500


При традиционном варианте управления персоналом инспектор выполняет в течение года все операции по комплектованию и учету кадров на предприятии в следующем порядке:

- на каждую операцию устанавливается норма времени (в чел.-ч) в зависимости от факторов, влияющих на ее величину;

- с учетом объемов планируемых работ на год по каждой операции устанавливается трудоемкость нормируемых работ и трудоемкость работ, не предусмотренных нормативными материалами;

- суммарная трудоемкость по нормируемым операциям и непредусмотренным сборником нормативных материалов делится на полезный фонд рабочего времени одного работника за год.

Расчет численности инспекторов по кадрам проводится по формуле:

Ч = сумма То / Фп,

где: То - суммарная трудоемкость работ в год. чел.-ч;

Фп - полезный фонд рабочего времени одного работника за год (принято = 1910 ч.).

Тогда Ч = (5500 чел.-ч. + 70 чел.-ч.) : 1910 ч. = 2,9 чел.; принято Ч = 3 чел., где 70 чел.ч - годовая трудоемкость работ, не предусмотренных сборником.

Ниже рассматривается Пример расчета численности табельщиков.

Численность определяется путем деления среднесписочной численности работников предприятия на норму обслуживания, установленную по нормативам времени по формуле:

Ч = Чос : Нобс,

где: Чос. - среднесписочная численность работников, чел.

Нобс - норма обслуживания, чел.

Например, при рапортно-ведомственной системе табельного учета, децентрализованной форме его организации, среднесписочной численности работников (Чос) = 20 500 чел., норме обслуживания (Нобс) = 490 чел.

Ч = Чос / Нобс = 20500 : 490 = 42 чел.

Практика свидетельствует о значительных затратах времени работников кадровых служб на выполнение функций документационного обслуживания.

Центральным бюро нормативов по труду (ЦБНТ) разработаны и утверждены правительственным постановлением от 26 марта 2002 г. N 23. "Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти". Они спроектированы на основе материалов изучения технологии управленческих работ (операций, процедур), организации труда и затрат рабочего времени работников, занятых выполнением функций документационного обслуживания. В процессе изучения использовались статистические данные оперативного учета, а также результаты фотохронометражных наблюдений, фотографий и самофотографий рабочего времени работников. Нормы времени установлены в часах и минутах на принятую единицу измерения объема каждого конкретного вида работ. Анализ этих нормативных материалов позволяет рекомендовать их для использования при нормировании работ по документационному обеспечению кадровых служб предприятия (организаций, учреждений) с учетом соответствующих корректировок.

В Приложении 16 представлены фрагменты таблиц (выборочно) норм времени на типовые виды работ, выполняемые при использовании ПЭВМ.

§ 7.Организация и нормирование труда служащих государственных гражданских и муниципальных служб. Общие положения

В условиях реформирования и развития государственной гражданской и муниципальной служб все более актуальной становится задача установления необходимой численности персонала этих служб, оптимальных затрат рабочего времени при эффективном выполнении работниками трудовых функций с учетом особенностей содержания и характера их труда.

Согласно законодательству РФ для непосредственного исполнения полномочий государственных гражданских и муниципальных служб устанавливаются государственные должности в правовом статусе служащих.

Должности служащих подразделяются на категории и группы.

К категориям относятся:

1) руководители - должности руководителей и заместителей руководителей;

2) помощники (советники) - должности, учреждаемые на определенный срок, ограниченный сроком полномочий руководителей;

3) специалисты - должности, учреждаемые для профессионального обеспечения выполнения государственными органами установленных задач и функций и замещаемые без ограничения срока полномочий;

4) обеспечивающие специалисты - должности, учреждаемые для организационного, информационного, документационного, финансово-экономического, хозяйственного и иного обеспечения деятельности государственных органов и замещаемые без ограничения срока полномочий.

Должности служащих подразделяются на следующие группы: высшие; главные; ведущие; старшие; младшие.

Взаимосвязь гражданской службы и муниципальной службы обеспечивается посредством единства основных квалификационных требований, требований к профессиональной подготовке, переподготовке и повышению квалификации гражданских и муниципальных служащих, а также соотносительности основных условий оплаты их труда и социальных гарантий, учета стажа, условий государственного пенсионного обеспечения.

Основными квалификационными требованиями к должностям служащих являются требования к уровню профессионального образования, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

Квалификационные требования к должностям устанавливаются в соответствии с категориями и группами соответствующих должностей нормативным актом государственного органа с учетом его задач и функций и включаются в должностной регламент гражданского служащего (должностной регламент).

В соответствии с занимаемой должностью труд служащих носит организаторский и творческий характер, а также и технический, связанный с оформлением многочисленной документации и т.п.

В деятельности руководителей и помощников преобладают организационно-административные работы, сочетающиеся с выполнением аналитических и конструктивных, что связано с подготовкой и принятием наиболее важных решений, имеющих принципиальное значение для функционирования управляемого объекта.

Для специалистов основными являются аналитические и организационные функции (работы), необходимые для реализации принятых решений.

Информационно-технические операции, включающие вычислительные, учетные, логические и др., как правило, выполняют отдельные категории служащих, преимущественно технические исполнители.

Предметом любой трудовой деятельности является информация о состоянии управляемого объекта, средством - вычислительная техника, документационное и информационное обеспечение и т.п., продуктом (результатом) труда - принятые решения и действия по реализации поставленных задач.

Показателем экономической эффективности трудовой деятельности государственных гражданских и муниципальных служащих при решении конкретных задач является количество выполняемых ими функций в единицу времени (час, смену, и др.). Отсюда следует необходимость установления "функциональных норм труда", что позволит определять оптимальную норму (норматив) численности служащих, приоритеты выполняемых функций и пути рационального использования рабочего времени, в т.ч. за счет внедрения мероприятий по организации их трудовой деятельности.

Основные мероприятия по организации труда работников государственных гражданских и муниципальных служб связаны с решением вопросов разделения и кооперации их трудовых функций, организацией и обслуживанием (техническим и организационным) рабочих мест, применяемыми методами и приемами труда, дисциплиной и трудовой активностью, режимами труда и т.п.

Основные направления организации труда подробно рассмотрены в гл. 1 и рекомендуются для использования применительно к организации трудовой деятельности служащих государственных гражданских и муниципальных служб с учетом особенностей содержания и характера их труда.

Прежде всего, следует учитывать преимущественно умственный характер труда основных категорий и групп работников служб управления на государственном и муниципальном уровнях. Определение сущности умственного труда - задача сложная и многоаспектная. Прежде всего, умственный труд характеризует мыслительную деятельность человека, связанную с психической, мыслительной, нервной и т.п. деятельностью. Кроме того, при выполнении определенных функций, например, по управлению объектом (процессом и т.п.) работнику приходится углубляться в область, где возникают в сложнейших связях и взаимоотношениях явления психологического и социального характера.

В случаях "чистой" мыслительной деятельности труд служащих не поддается характеристике и тем более измерению во времени. Формы, содержание и специфический характер такого труда могут анализироваться лишь опосредствованно, когда мысль реализуется в действии, в результате деятельности работника (руководителя, специалиста и др.).

С точки зрения сложности умственный труд можно разделить на исполнительский и творческий. Первый носит повторяющийся, часто рутинный характер и выполняется, как правило, по разработанной и освоенной программе. Творческий труд предшествует исполнительскому, предлагая более эффективные способы решения поставленных задач.

Следует учитывать, что умственный труд бывает очень трудно отделить от физического в то время, как и вопрос об их соотношении является актуальным в социальном и экономическом плане, в частности при определении численности занятых работников, также при решении вопросов оплаты труда.

Знание сущности и содержания элементов умственного труда и соотношения его с физическими элементами, а также основных принципов разделения и кооперации этих элементов (функций) является необходимой основой для решения методических и практических вопросов организации и нормирования труда работников государственной гражданской и муниципальной служб.

Разделение труда предполагает разграничение деятельности работников при выполнении соответствующих функций при совместном труде, кооперация - совместное участие работников в одном или нескольких взаимосвязанных трудовых процессах.

Основными видами разделения труда являются: технологическое, функциональное, профессиональное и квалификационное.

Основой технологического разделения труда служащих государственных и муниципальных служб является разработка четкой технологии выполняемых должностных функций (работ). При этом рекомендуется использовать понятия: "операция", "элемент операции" и "процедура".

Операция - стабильная по содержанию часть выполняемой функции (работы), осуществляемая исполнителем при подготовке конкретного решения, необходимого для достижения заданных результатов.

Элемент операции (стадия) - действие одного исполнителя, не подлежащее расчленению и являющееся целесообразным только в комплексе с остальными элементами операции, например, при простейшем преобразования информации (чтение, запись, вычисление и т.п.).

Процедура - определенная последовательность выполнения комплекса операций по обработке документированной цели, предусматривающая определенный по форме и содержанию результат.

Трудоемкость процедуры, операции и действия определяется в каждом конкретном случае в зависимости от сложности функций и технологии выполняемой работы в целом.

В качестве примера ниже рассмотрена процедура выполнения операции "решение задачи" по основным стадиям (элементам операции).

Стадия постановки и формулирования задачи - целевая функция. Например, задача управления процессами на стадии их постановки заключается в обеспечении работников необходимой документацией и другими носителями информации. На основе изучения фактического состояния выполнения учетно-контрольной функции создается информация о содержании и методах расчета по оперативному и статистическому учету и отчетности, обеспечению их достоверности и взаимосвязи и т.п.

Стадия анализа состояния объекта и определения потребности его изменения заключается в сравнении фактического состояния с нормативным или требуемым и выявление отклонений на основе анализа статистических данных и т.п.

Стадия поиска и подготовки решения - сердцевина умственного труда. Здесь проявляется творческая функция мышления. Содержание действий, необходимых для поиска решений, определяется характером самой задачи. Стадия завершается согласованием, защитой и утверждением решений.

Стадия реализации решения включает внедрение результатов, доведение решений до исполнителя, непосредственное исполнение и оценку результатов.

Элементы операции "решение задачи" могут быть приняты в качестве объектов нормирования, базирующегося на статистической обработке фактических данных и их экспертных оценках.

Функциональное разделение труда определяет роль отдельных категорий и групп работников в соответствии с их должностными обязанностями.

При разделении трудовых функций по назначению можно выделить два рода комплекса операций. К элементам первого рода относятся чтение, слушание и наблюдение, отражающие функции рецепторов по восприятию информации. Элементы второго рода - письмо, речь и прочие, характеризующие результат по реализации информации.

Элементы операций при осуществлении тех или иных функций рассматриваются с двух точек зрения: во-первых, по целевому назначению и содержанию и, во-вторых, по формам и способам осуществления.

Элемент операции "чтение" по целевому назначению и содержанию включает чтение специальной литературы, писем и других документов; ознакомление с цифровым материалом (статистическими, расчетными и т.п.); чтение оперативных сообщений о ходе выполнения работы и т.п. По формам и способам различается чтение сплошное и выборочное, видео - сообщений на экране мониторов и т.п.

Элемент операции "слушание" по первому признаку может быть расчленен на несколько типов действий. Это слушание: оперативных указаний, заданий; советов и рекомендаций в процессе выполнения задания; отчетов о ходе и итогах выполнения заданий; лекций, докладов, выступлений для повышения квалификации и т.п. По второму признаку различают следующие виды и формы слушания: участие в совещаниях, конференциях, семинарах и пр., а также слушание по телефону и других источников.

Элемент операции "наблюдение" включает наблюдение за функционированием объекта управления, за согласованностью работы работников и коллективов, за использованием ими рабочего времени и т.п. Основные формы наблюдения - контроль исполнения тех или иных функций, фотографии рабочего времени и другие виды наблюдений.

К элементам "письмо" относятся следующие типы: написание методического, справочного и других материалов; писем и текстовых документов; составление планов, отчетов, статистических материалов; фиксирование результатов выполнения тех или иных функций (видов работ) и т.п. Формы и способы "письма" разнообразны - написание оригинального текста или использование типовых текстов, использование компьютерных технологий; подготовка документов в ответ на запрос и пр.

Элемент "речь" по типу и содержанию включает следующие типы: устное указание, распоряжение, задание и пр.; устные рекомендации и замечания; формулирование вопросов и ответов; участие в совещаниях, конференциях и других формах обсуждения вопросов; разговор по телефону, диктовку текста для записи и т.п.

Значительный удельный вес в затратах рабочего времени служащих государственных гражданских и муниципальных служб занимает время на выполнение таких элементов как "продумывание" или собственно "мыслительная работа", которые представляют собой творческую составляющую их трудовой деятельности. Эти элементы направлены на поиск эффективных решений поставленных задач или постановку и решение новых задач. Удельный вес творческой составляющей зависит от характера, новизны и сложности решаемых задач.

Профессиональное разделение труда определяется профессиональной специализацией служащих и предполагает выполнение ими функций по определенной специальности (профессии). На основе необходимых объемов каждого вида функций для государственных гражданских и муниципальных служб определяется потребность в кадрах по профессиям.

Квалификационное разделение труда обуславливается сложностью заданных функций, требующей опыта и необходимых знаний для их выполнения.

Вопросы кооперации труда служащих определяются характером и содержанием их должностных обязанностей. В целях рациональной загрузки служащих, обеспечения их взаимозаменяемости актуальным является развитие совмещения профессий и функций при условии наличия у работников неиспользованного времени и достаточного уровня квалификации для овладения смежными профессиями (функциями). При этом создаются условия для роста квалификации служащих, повышения содержательности труда и реализации других социальных факторов. Экономическая эффективность совмещения профессий (функций) заключается в высвобождении численности работников, экономии фонда заработной платы.

Содержание и структура трудовых процессов служащих государственных гражданских и муниципальных служб определяются целевым назначением выполняемой функции, применяемой технологией их осуществления и наличием необходимых документов и видов информации.

Задачей организации труда является создание на каждом рабочем месте служащего условий для выполнения заданной работы (функций) с помощью рациональных методов и приемов выполнения трудовых процессов во времени и пространстве. Методы и способы труда служащих определяются в значительной мере свойствами характера человека, его личностными качествами (творчества, умения общения с людьми, умения планировать рабочее время и другими факторами, регламентирующими трудовой процесс).

Методы труда любого служащего в значительной мере зависят от выбранных форм разделения и кооперации трудовых функций (работ), технологии выполнения работ (функций), также организации рабочего места.

Основными элементами организации рабочего места являются оснащение его необходимыми средствами и предметами труда, планировка, обслуживание и условия труда.

Каждое рабочее место должно быть оснащено необходимыми организационными и техническими средствами, соответствующими функциональному назначению.

Планировка рабочего места должна обеспечить четкий порядок и постоянство размещения средств и предметов труда как в процессе труда, так и при хранении их; удобную рабочую позу; сокращение перемещений работника и лишних трудовых движений; безопасность труда.

От организации бесперебойного обслуживания рабочего места необходимой документацией, своевременной выдачи задания и т.п. зависят затраты рабочего времени той или иной категории или группы служащих в зависимости от выполняемых ими функций. Все системы и формы обслуживания должны обеспечить строгую регламентацию и плановость работ, выполняемых конкретным служащим на данном рабочем месте, а также оперативность и надежность обслуживания, не создавать неоправданных финансовых и трудовых расходов.

Важным направлением организации труда служащих государственных гражданских и муниципальных служб является нормирование трудовых затрат на выполняемые ими функции. Законодательная и нормативно-правовая база нормирования труда регламентирована Трудовым Кодексом РФ, гл. 22 "Нормирование труда". Основные положения по созданию внедрению системы организации нормирования труда согласно Трудовому Кодексу РФ изложены в гл. 2.

Основными задачами нормирования труда служащих государственных гражданских и муниципальных служб являются:

- установление оптимальных затрат рабочего времени на выполнение должностных обязанностей в соответствии с категорией и группой служащих;

- определение основных видов норм для обоснования объема работы, выполняемой одним исполнителем или коллективом с учетом особенностей содержания и характера труда служащих;

- расчет норм труда, в т.ч. нормированных заданий для соответствующих категорий и групп служащих;

- определение необходимой численности служащих на уровне структурных подразделений государственных гражданских и муниципальных служб;

- обоснование штатного расписания и установление оптимальных соотношений численности служащих разных квалификационно-должностных групп.

Основные виды норм труда определены ст. 160 гл. 22 "Нормирование труда" Трудового Кодекса Российской Федерации.

Для нормирования труда служащих государственных гражданских и муниципальных служб могут быть рекомендованы нормы времени, нормы обслуживания, нормированные задания, нормы численности, нормы управляемости (числа подчиненных), нормы соотношений отдельных категорий работников и др.

Нормы времени устанавливаются на отдельные повторяющиеся операции и их комплексы (например, оформление, выдачу и прием документов или иной информации и пр.; составление отчетности на работы по делопроизводственному обслуживанию; и др.).

Практика свидетельствует о значительных затратах времени различными категориями служащих на выполнение функций, связанных с работой с документами. Постановлением Правительства РФ от 26 марта 2002 г. N 23 утверждены Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. В приложении 16 приведены фрагменты таблиц норм времени на типовые работы, выполняемые на ПЭВМ.

Нормы обслуживания рекомендуется устанавливать служащим, выполняющим табельные работы, функции учета использования рабочего времени и прочие.

Нормированные задания служащим государственных гражданских и муниципальных служб целесообразно устанавливать на основе анализа содержания выполняемых ими функций, степени их повторяемости и других факторов. Нормированные задания позволяют рационально распределять функции между исполнителями в соответствии с должностью и квалификацией, оценивать результативность их труда и заинтересованность в выполнении большего объема работ (совмещении профессий, функций) при соответствующей мотивации труда. В качестве примеров в приложениях 9-14 приведены Формы нормированных заданий для отдельных групп работников материального производства.

Особенности разработки и внедрения нормированных заданий специалистам и другим служащим рассмотрены в гл. 3. параграф 3, п. 3.2.

Норма (норматив) численности - это численность служащих определенного профессионально-квалификационного состава, необходимая для выполнения управленческих функций конкретной службой и ее подразделениями, рассчитанная принятыми методами нормирования труда.

Норма управляемости (или числа подчиненных) определяется числом служащих различных групп, находящихся в сфере управления одного или нескольких руководителей (или "помощников") в условиях действующей структуры управления.

Нормы соотношений характеризуют число служащих той или иной должности либо квалификации, устанавливаемое применительно к другой должности или квалификации (например, норма соотношений между специалистами различных групп или квалификации).

Как было сказано выше, труд служащих государственных гражданских и муниципальных служб характеризуется значительным удельным весом творческих операций при наличии и рутинных операций (по содержанию и способу выполнения).

При установлении оптимальных затрат рабочего времени для творческих элементов трудовых процессов служащих необходимо определять структуру этих затрат, учитывая удельный вес творческих и рутинных операций и возможности их автоматизации. Одновременно с превращением отдельных творческих операций в рутинные путем разработки программно реализуемых процедур возрастают возможности расширения творческой составляющей выполняемых функций.

При нормировании труда служащих государственных гражданских и муниципальных служб следует учитывать также операции, занимающие промежуточное положение при выполнении элементов творческого и рутинного труда в зависимости от решаемых задач, которые по характеру могут иметь принципиально различную структуру. Например, задачи программно-целевого характера, связанные с разработкой и принятием новых решений, которые, как правило, по содержанию и конечной цели имеют определенные временные рамки затрат труда. Вместе с тем многие управленческие задачи циклически повторяются и носят характер постоянно выполняемой функции, что позволяет разделить их на операции и их элементы.

Итак, трудовые функции служащих государственных гражданских и муниципальных служб многообразны по целевому назначению, а, следовательно, по содержанию, характеру и времени выполнения. Однако, каждый вид труда измеряется во времени и, следовательно, имеет меру (норму) трудовых затрат.

Нормирование труда руководителей должно основываться на оценке использования рабочего времени. Для этого необходимые затраты времени на выполнение основных функций устанавливаются с учетом оценки эффективности распределения времени между видами функций (работ). Следует учитывать, что затраты рабочего времени руководителя во многом определяются методами его управленческой деятельности, стилем, регламентом работы, уровнем оперативности при принятии решений А также факторами, связанными с организацией его труда.

Для нормирования труда профессиональных специалистов и специалистов, обеспечивающих деятельность различных категорий и групп служащих, рекомендуется использовать методы отечественной практики нормирования труда, определяющие способы исследования, проектирования трудовых процессов и установления необходимой величины затрат рабочего времени на их выполнение.

Это - аналитически исследовательский метод, основанный на изучении затрат рабочего времени путем проведения фотографий рабочего времени, хронометража, фотохронометража, моментных наблюдений; аналитически-расчетный на базе применения нормативных материалов по труду.

Сущность и методология аналитически-исследовательского метода нормирования достаточно подробно изложены в главе 3. параграф 1, п 1.1, а также в параграфе 6 применительно к труду работников кадровых служб. В приложениях 3-7 приведены формы проведения наблюдений и примеры их заполнения.

В приложении 6 приведена карта (форма наблюдения) фотографии рабочего дня специалиста по труду, которую целесообразно использовать применительно к оценке занятости и уровня интенсивности труда служащих гражданских и муниципальных служб. Применение указанной формы проведения наблюдения позволяет оценить занятость служащих выполнением основных функций и несвойственных для данной должности, периодичность и уровень определенности выполняемых работ и их организации, выявить лишние работы и определить степень интенсивности труда.

Одна из форм фотографии рабочего времени, которую проводит непосредственно исполнитель тех или иных функций, называется самофотографией рабочего времени. Для самофотографии могут использоваться различные формы проведения наблюдений: в виде дневника, наблюдательного листа с заранее установленным перечнем выполняемых работ (функций), выше приведенная карта фотографии рабочего дня и т.п.

В качестве примера можно использовать карту самофотографии рабочего дня инспектора по труду кадровой службы, приведенную в табл. 3.10, гл. 3., параграф 6. По результатам изучения и анализа содержания и организации трудового процесса, затрат труда был составлен фактический баланс рабочего времени и спроектированы оптимальные затраты времени на выполнение работником функций согласно занимаемой должности. В табл. 3.11 приведен пример карты самофотографии рабочего дня табельщика по категориям затрат рабочего времени. На основе анализа результатов наблюдений спроектирован рациональный баланс рабочего времени и установлены нормы времени на обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности.

Самофотография является ответственным и трудоемким методом, который необходимо дополнять контрольными и моментными наблюдениями, проводимыми одновременно в тех же службах и подразделениях. Проведение самофотографий с одновременными моментными наблюдениями целесообразно сочетать с анкетными обследованиями, опросами и т.п.

Метод моментных наблюдений подробно рассмотрен в гл. 3 параграф 1. п. 1.1.

Аналитически-расчетный метод предусматривает применение нормативных материалов по труду (гл. 3. параграф 1 п. 1.2). Нормирование осуществляется по укрупненным и дифференцированным нормативам по труду. В приложениях 15, 16 приведены фрагменты нормативных таблиц межотраслевых нормативов, которые могут быть рекомендованы для нормирования отдельных групп служащих.

Перспективы развития и повышения обоснованности нормирования труда служащих государственных и муниципальных служб заключаются в анализе конкретного содержания и методов выполнения ими должностных функций с расчленением выполняемых комплексов операций на элементы, доступные для наблюдения и измерения. Для поэлементного нормирования трудовых операций целесообразно использовать микроэлементные нормативы времени, представляющие собой регламентированные величины затрат рабочего времени на выполнение трудовых движений, составляющих любой трудовой процесс. (гл. 3. параграф 1. п. 1.3).

В 70х годах в НИИ труда была разработана концепция, основанная на функционально-структурном анализе элементов умственного труда (чтение, слушание, наблюдение, продумывание, письмо, речь, контакт с управляемым объектом). При таком подходе открывалась возможность создания системы базовых элементных нормативов, регламентирующих не только затраты времени на единицу работы по каждой функции, но и необходимое количество таких единиц.

Однако в настоящее время решение задач нормирования труда недостаточно обеспечено методическими и нормативными материалами.

В связи с этим рекомендуется использовать отечественный опыт нормирования трудовых процессов аналогичных категорий и групп работников (в частности, межотраслевые и отраслевые методические и нормативные материалы 80-90 гг.) с учетом специфики содержания, характера и предмета труда служащих государственных гражданских и муниципальных служб.

Глава 4. Отечественный опыт теории и практики организации и нормирования труда

§ 1. История становления и развития научной организации труда. Рекомендации по применению в современных условиях

В любом общественном производстве коллективный труд объективно предполагает рациональную организацию трудовых процессов и измерение затрат рабочего времени в целях определения количественной меры труда и оценки его качества, оплаты, стимулирования и мотивации.

Для того чтобы оценить роль и место проблемы организации и нормирования труда в современных условиях необходимо рассмотреть основные этапы ее решения в дореформенный период. Основы отечественной теории и методологии организации труда создавались одновременно с развитием экономики страны и не утратили своего теоретического и практического значения в настоящее время.

В 20-е годы прошлого века развернулось массовое движение за совершенствование трудовых процессов, всемерную экономию и рациональное использование рабочего времени, что объяснялось объективной необходимостью радикального повышения производительности труда в целях развития народного хозяйства страны. Нормирование труда носило "тарифный характер", т.е. служило основой для расчета расценок за труд путем определения норм времени на производство единицы продукции. Нормы времени устанавливались опытно-статистическим методом или на основе демонстрации выполнения нормируемого трудового рабочими высокой квалификации. Для осуществления методического руководства и контроля работы по нормированию труда на предприятиях создавались тарифно-нормировочные бюро (позднее - технико-нормировочные). В общегосударственном масштабе было принято "Общее положение о тарифе" (1920 г.). Для проведения научно-исследовательских работ в сфере труда и внедрения их рекомендаций в производство создавались научно-исследовательские институты, лаборатории и другие подразделения в различных отраслях народного хозяйства.

В 1921 г. был утвержден Декрет Совета труда и обороны об организации Центрального Института труда (ЦИТ). ЦИТ сыграл огромную роль в формировании и развитии основных принципов научной организации и нормирования труда. Создателем и директором Института (незнакомого до того мировой науке и практике учреждения по проблемам труда) был Алексей Капитонович Гастев, являющийся основоположником научной организации труда и ее основных направлений. Первым программным документом Института были сформулированные правила (заповеди), давшие название книги А.К. Гастева "Как надо работать". Эти правила в виде плакатов, листовок и т.п. можно было увидеть и над верстаком слесаря, и в наркоматовской канцелярии в кремлевском кабинете и т.д. Автор называл эти правила "практической методологией организации труда". Теоретические и практически разработки Института имели популярность и использовались не только в нашей стране, но и за рубежом.

Деятельность Центрального Института Труда отличали три важные обстоятельства:

1. комплексное решение организационных вопросов с технологическим процессом и проектированием оборудования. Наряду с решением проблем организации и обслуживания рабочих мест, совершенствованием трудовых процессов, приемов и методов труда на базе использования фото- и киносъемок, задач нормирования труда ЦИТ занимался механизацией ручного труда, внедрением прогрессивной технологии и высокопроизводительного оборудования, повышением режимов его работы, рационализацией организационной и технической оснастки.

2. преобладание производственного принципа, ибо каждая лаборатория его была настоящей мастерской, где опытным путем отрабатывались вопросы организации трудового процесса в целях последующего внедрения научных разработок на предприятиях.

3. тесная связь Института с его филиалами в масштабе городов, областей, страны в целом, где регулярно проводились конференции по обмену опытом, пропагандировались результаты научно-практических разработок и т.п. ЦИТ и его филиалы оказывали предприятиям методическую и консультативную помощь.

Не менее важны разработанные Институтом методики обучения и системы трудовой педагогики, которые получили в свое время большое распространение и в отечественной практике и за рубежом, не потеряв актуальности и в настоящее время. Для этих лет характерно издание в больших масштабах литературы по вопросам научной организации труда. Систематически выходили журналы ("Время", "Организация труда", "Вопросы организации труда и управления" и др.), монографии по вопросам организации, охраны и др. Многие из них представляют интерес и применительно к современным условиям экономики труда с учетом конкретных организационных, технических, экономических и социальных условий.

Впервые определение научной организации труда было принято Всесоюзной конференцией по организации труда в 1924 г. Тогда же на основе научных принципов организации трудовых процессов осуществлялась паспортизация каждого рабочего места.

В 30-е годы получили развитие исследования трудовых процессов с применением технических средств (осциллографии, фото- и киносъемок и т.п.), изучение и распространение передовых методов труда, обеспечивающих рост производительности труда, освоение новой техники. В.М. Иоффе разрабатывает первую практическую систему микроэлементных нормативов времени ("стандартов времени"). Система признана в качестве основной в отечественной и зарубежной теории и методологии микроэлементного нормирования времени на трудовые движения. Действующие в настоящее время за рубежом системы микроэлементных нормативов (МТМ-1, МТМ-2, Модульная система определения метода и времени работы и многие другие) разработаны на основе системы "стандартов времени", что признано зарубежными экономистами. Отечественная базовая система (БСМ-1), созданная в 80-ые годы, так же основывается на основных принципах первых отечественных разработок в сфере микроэлементного нормирования труда.

Развернувшееся в 30-е годы стахановское движение было тесно связано с дальнейшим совершенствованием организации труда на основе рационализации технологических процессов, разделения труда, освобождения квалифицированных рабочих от вспомогательных работ, улучшения организации рабочих мест. Получает распространение теории "экономии времени "на труд, шире используются технические средства (осциллография, фото- и киносъемка и др.) при изучении, проектировании и внедрении передовых методов труда, обеспечивающих рост производительности, освоение новой техники и т.п.

В последующем (1935-1940 гг.) осуществляется перестройка организационной структуры органов управления нормированием труда, опытно-статистические нормы заменяются технически обоснованными. На предприятиях создаются Отделы труда и заработной платы (ОТЗ) и технико-нормировочные бюро. Были разработаны первые нормативные материалы для нормирования различных видов работ в отраслях народного хозяйства, положения по организации нормирования труда, методические рекомендации и т.п. В эти годы стало широко использоваться понятие "техническое нормирование" труда. Получила широкое развитие система подготовки, переподготовки и повышения квалификации специалистов по труду на государственном уровне, а так же непосредственно на предприятиях.

Военная обстановка предъявляла новые требования к организации труда. В эти годы в связи с непрерывно возрастающими потребностями фронта и недостатками трудовых ресурсов необходимо было находить возможности максимального использования труда и оборудования и т.п. Получают развитие новые формы организации труда, в том числе бригадные, многостаночное обслуживание, совмещение профессий (работ, функций) и др.

В послевоенные годы начался этап централизации решения вопросов организации и нормирования труда на государственном уровне.

Указом Президиума Верховного Совета СССР (от 24 мая 1955) был образован Государственный Комитет Совета министров СССР по вопросам труда и заработной платы. При нем были созданы Научно-исследовательский институт труда (НИИ труда) и Центральное Бюро нормативов по труду. Научно-исследовательский институт труда продолжил традиции ЦИТ, расширив сферу исследований по проблемам организации и нормирования труда. Расширению масштабов проводимых работ способствовало создание филиалов Института труда в республиках и регионах. Дальнейшее развитие получает многостаночное (многоагрегатное) обслуживание, рационализация трудовых процессов на основе применения передовой технологии, новых инструментов, универсальных приспособлений, улучшения организации рабочих мест и условий труда.

Большую роль в развитии принципов научной организации труда на предприятиях страны сыграл метод инженера Ф.Л. Ковалева. Сущность метода заключалась в отборе наиболее рациональных приемов работы, применяемых передовыми рабочими, их дальнейшем усовершенствовании и последующем массовом внедрении. Метод оказался эффективным для повышения производительности труда и в 50е годы широко применялся не только в промышленности нашей страны, но и социалистических странах.

Широкое распространение получают комплексные бригады, характеризующиеся разделением труда, взаимозаменяемостью рабочих разных профессий (специальностей) и совмещением ими разнородных функций, что способствовало решению задач экономических и социальных.

Важной вехой в развитии работы в сфере труда явилось Всесоюзное совещание по организации труда в промышленности и строительстве, созванное в июне 1967 г. На Всесоюзном совещании было уточнено определение понятия "научной организации труда" (НОТ) с учетом требований времени. Были определены задачи, содержание и основные направления организации труда, ее научное обоснование и взаимосвязи с совершенствованием организации производства. Нормирование трудовых рассматривается как одно из основных направлений научной организации труда. Рекомендации совещания явились основой для продолжения научно-исследовательской и практической работой в сфере организации труда и остаются актуальными до настоящего времени.

В 1974 г. определение научной организации труда закреплено государственным стандартом - Организация труда. Основные понятия, термины, определения. ГОСТ 19605-74. М., Изд-во стандартов, 1974 г. Согласно ГОСТу: НОТ - "это научная организация труда, основанная на достижениях науки и передовом опыте, систематически внедряемых в производство, которая позволяет наиболее эффективно соединить технику и людей в едином производственном процессе и обеспечивает повышение производительности труда, сохранение здоровья человека и постепенное превращению труда в первую жизненную потребность".

В 80-е годы в целях ускорения социально-экономического развития общества требовалось качественное улучшение организации и нормирования труда, установление комплексно обоснованных норм труда (меры труда) равной напряженности при оптимальном уровне интенсивности труда. В эти годы получила развитие аттестация и рационализация рабочих мест, бригад, участков и цехов в целях эффективного использования производственного и трудового потенциала.

По мере внедрения новой техники решались вопросы организации и нормирования труда при использовании станков с числовым программным управлением (ЧПУ), гибких производственных систем и т.п.

В 80х годах в стране была создана специальность 1753 "Организация и нормирование труда", по которой осуществлялась подготовка специалистов по труду в 15 ВУЗах страны. Готовились специалисты для дальнейшего развития теории и методологии решения проблем организации и нормирования труда в различных отраслях народного хозяйства. В процессе перестройки экономики страны подготовка по специальности 1753 была прекращена.

В 1985 г. Советом Министров СССР и ВЦСПС было принято Постановление от 6 июня N 540 "О мерах по улучшению нормирования труда в народном хозяйстве".

Во исполнение Постановления Государственным комитетом СССР по труду и социальным вопросам и Президиумом ВЦСПС (1986 г.) было утверждено "Положение об организации нормирования труда в народном хозяйстве", которое определяло сущность и задачи нормирования труда как основного элемента управления производством. Важнейшей задачей "Положения" являлось улучшение организации труда и производства, снижение трудоемкости продукции, усиление материальной заинтересованности работников в повышении эффективности производства, поддержание экономически обоснованных соотношений между ростом производительности труда и заработной платой. До настоящего времени эти "положения" являются последними документами, регламентирующими решения вопросов организации нормирования труда на всех уровнях управления трудом.

На основе накопленного опыта была разработана государственная система управления трудом. Система представляет собой взаимосвязанную и целостную совокупность объектов и подсистем, направленных на решение конечных целей деятельности государства в сфере труда и трудовых отношений.

Основными объектами управления трудом в целом, как при любой общественной формации, остаются отношения между людьми по их участию в общественном труде; воспроизводство рабочей силы как способности к высокоэффективному труду; непосредственный процесс труда.

В современных условиях изменяется общественная форма труда, и, как следствие, характер трудовых отношений между участниками общественного производства. Это связано с изменениями организационно-правовой структуры управления экономикой в целом и трудовыми отношениями между работодателем и наемными работниками, формами соединения рабочей силы со средствами производства в условиях действия различных форм собственности, с усложнением хозяйственных связей и т.п.

Все более сложной становится проблема воспроизводства рабочей силы, решение которой осложняется демографической ситуацией в стране, а также действием различных экономических, социальных и политических факторов. В то же время при установлении пропорций в развитии экономики необходимо учитывать возрастающую зависимость рационального использования трудовых ресурсов от эффективного управления ими.

Важным объектом управления трудом являлся и является процесс организации общественного труда, связанный с установлением сфер приложения и меры участия каждого в этом процессе и определением меры вознаграждения за труд, содержанием трудовых отношений. Следовательно, конкретными объектами управления трудом (и в современных условиях) является сам труд, условия и результаты труда, воспроизводство рабочей силы как способности к труду и трудовые отношения между работодателями и работниками.

Подсистемы управления трудом, безусловно, изменяются по содержанию и отдельным функциям. Однако, используя отечественный опыт системного похода к управлению трудом, основными подсистемами следует считать:

1. формирование и использование трудовых ресурсов, подготовка и повышение квалификации кадров;

2. разделение и кооперацию труда;

3. повышение производительности и качества труда;

4. улучшение условий труда;

5. организацию оплаты и стимулирования труда;

6. нормирование и организацию труда.

Каждая подсистема имеет самостоятельное значение и в то же время подчиняется комплексному решению задач управления трудом, воздействуя на конечные результаты.

Формирование трудовых ресурсов предполагает решение задач, связанных с прогнозированием их численности и распределением по сферам занятости, социальным группам и отраслям экономики и т.д.

Характер разделения и кооперации труда обуславливается как организацией производства в целом, уровнем технической вооруженности труда и т.п., так и состоянием и условиями организации труда работников, сложностью трудовых функций и обязанностей, трудовыми отношениями. Значение этой подсистемы возрастает при развитии и внедрении достижений научно-технического прогресса, роста сложности и объемов производства и влияния других факторов.

Подсистема "производительность и качество" труда является центральной во всей системе управления трудом. В современных условиях для развития экономики на любом уровне, в т.ч. уровне предприятия (фирмы) необходимо шире применять отечественный опыт использования всех факторов и резервов роста производительности труда, в том числе связанных с совершенствованием организации и нормирования труда.

Подсистема "нормирование и организация труда" имеет важнейшее экономическое и социальное значение на всех уровнях управления трудом. В настоящее время при измененных экономических и социальных условиях коллективный труд, основанный на его разделении и кооперации, объективно требует обоснованного измерения затрат рабочего времени, наличия обоснованной меры (нормы) труда как для производства материальных благ (получения прибылей), так и для их справедливого распределения. Без количественного измерения производственно необходимого времени для создания конечного продукта труда (товара) невозможно реализовать производство во времени и эффективно использовать трудовые ресурсы, занимающие немалый удельный вес в общих издержках производства.

Подсистема "условия труда" предполагает программу социального развития общества, улучшение социально-экономических и производственных условий труда, внедрение рациональных режимов труда и отдыха и т.п. Оптимальные решения по вопросам условий труда являются актуальными и в настоящее время, в связи с чем рекомендуется шире использовать имеющиеся документы, методические рекомендации и конкретные разработки по проблеме.

Конечные цели действовавшей системы управления трудом являются актуальными применительно к современному этапу развития экономики страны. К ним относится повышение эффективности и качества выполняемых работ (функций), производительности труда; усиление заинтересованности и ответственности работников за конечные результаты труда; сокращение социально-экономических различий в труде; эффективность распределения и использования трудовых ресурсов и другие.

В качестве рычага механизма управления трудом применялись системы стандартов, учета и отчетности по основным показателям производительности, организации и нормирования труда.

"Организация и нормирование труда" представляет "инструмент" для определения трудоемкости производимого товара (продукции, услуг и др.), необходимой численности работников, оптимизации затрат рабочего времени и установления допустимой напряженности труда, для аттестации и рационализации рабочих мест, оценки и выбора эффективных методов работы и т.п.

Выше сказанное свидетельствует о положительных аспектах отечественного опыта управления трудом, при котором "система" представляла собой концентрированное выражение государственной политики при решении проблем труда.

К 90-м годам ХХ столетия отечественными учеными, специалистами и практиками были созданы система управления, теория и методология нормирования и организации труда для всех категорий и групп работников, подготовлены специалисты по проблеме. Нормативная база по труду межотраслевого и отраслевого назначения включала более 750 наименований сборников нормативных материалов для нормирования труда рабочих, специалистов и служащих разных должностей и профессий применительно ко всем отраслям народно-хозяйственного комплекса. Была разработана отечественная Базовая Система Микроэлементных нормативов времени (БСМ). Так же были определены основные положения организации нормирования труда и система контроля над состоянием проблемы применительно к различным уровням управления трудом, планирования и финансирования разработки нормативных материалов и др., о чем свидетельствуют имеющиеся методические разработки и рекомендации, специальная литература, опыт предприятий, монографии и т.п.

Кодекс законов о труде определял гарантированную продолжительность рабочего времени, режимы труда и отдыха, а также основные виды норм труда, условия их установления, внедрения, пересмотра и замены, вопросы обеспечения нормальных условий работы для выполнения норм выработки и т.п.

Однако в условиях централизованной экономики управления трудом имели место причины объективного и субъективного характера, не позволяющие в достаточной мере реализовать на практике достижения отечественной теории и методологии организации и нормирования труда, научного потенциала в этой сфере. В результате информация по проблеме труда становилась все более невостребованной, ликвидировались или сокращались соответствующие службы по труду на предприятиях, прекратились повышение квалификации и подготовка кадров специалистов по труду и т.п. Негативные процессы совпали с переходом к рыночной экономике при полном отказе от централизованных методов управления трудом.

Вместе с тем переход к регулируемой рыночной экономике как гибкой системе приспособления производства к потреблению, функционирующей на основе реальной самостоятельности и экономической ответственности предприятий требует измерения и рационального использования всех издержек, в том числе в значительной мере на трудовые ресурсы.

В то же время в тематике научно-исследовательских и других институтов, как правило, отсутствуют проблемы организации труда. Теория и методология нормирования труда находятся на уровне дореформенного периода. Приоритетными в сфере решения проблем труда являются вопросы социального страхования и охраны труда, социального партнерства, доходов и уровня жизни населения, исследования рынка труда и т.п.

В настоящее время предприятиям предоставлена полная самостоятельность в решении вопросов организации и нормирования труда, других задач в сфере труда и трудовых отношений, что в целом подтверждено Трудовым Кодексом Российской Федерации.

Практика все в большей степени свидетельствует о повышении роли организации и нормирования труда в современных условиях, о приобретении проблемы более конкретного смысла.

Интерес к нормированию и организации труда со стороны работодателей в настоящее время объясняется рядом причин. Для работодателей, безусловно, важны точный учет и контроль издержек производства на трудовые ресурсы, а также повышение эффективности труда работников всех групп и категорий, прежде всего, за счет максимально рационального использования рабочего времени. Этого без нормирования труда не достигнуть.

Свободные рыночные цены, как известно, не означают отсутствие анализа и учета затрат труда на единицу произведенной продукции (услуги) в себестоимости, что в свою очередь, предопределяет необходимость установления обоснованных трудовых затрат при определении цены на нее. В противном случае свободные цены, с одной стороны, не способствует устойчивости экономического состояния предприятия, а с другой - снижают конкурентную способность производимой продукции (услуг) на рынке.

Внимание к нормированию труда повышается и в связи с определением стоимости (цены) рабочей силы на рынке труда, где в рыночные отношения вступают работодатель и работник. При определении цены труда каждого работника на конкретном предприятии становится очевидной необходимость установления наряду с оценкой его квалификации, сложности и условий труда, также - продолжительности рабочего времени с учетом степени интенсивности труда, темпа работы и других социальных факторов.

Для работника, реализующего свои трудовые способности, повышается интерес в более эффективном использовании рабочего времени, и в то же время, требования нормальных условий и организации труда, оптимальной его напряженности, установленной на базе объективно рассчитанных затрат.

Таким образом, в современных условиях возрастает необходимость возрождения и развития основ научной организации труда, ее основных направлений применительно к условиям конкретного предприятия (организации, учреждения) независимо от форм собственности и структур управления.

Трансформация отечественной экономики, начавшаяся в 1992 г., повлекла за собой разрушение системы государственного регулирования трудовой сферы. Службы, занимающиеся вопросами нормирования на предприятиях, ликвидировались или сокращались. Центры НОТ, нормативно-исследовательские организации и многие отраслевые институты, где проводились научные и практические работы в сфере труда, были ликвидированы. Централизованная подготовка специалистов по организации и нормированию труда практически прекратилась На государственном уровне до настоящего времени не задействованы какие-либо рычаги управления трудом при сохранении позиции соответствующих правительственных органов о предоставлении полной самостоятельности предприятиям (организациям) в решении проблем труда, в том числе его нормирования и организации.

В январе 2000 года на Ученом совете Института труда была рассмотрена и одобрена концепция "Нормирование труда в рыночной экономике".

В связи с выше изложенным рекомендуется использовать имеющиеся методики, нормативно-информационную базу, специальную литературу по организации и нормированию труда, монографии, переводы зарубежной печати и т.п. на всех уровнях управления производством и экономикой страны в целом.

§ 2. Опыт предприятий по проведению аттестации, рационализации и паспортизации рабочих мест

В дореформенный период было разработано Типовое положение об аттестации, рационализации, учете и планировании рабочих мест", на базе которого строилась единая методологическая основа в сфере труда при проведении работы в соответствии с конкретными условиями производства по всем предприятиям. (1986 г.).

При разработке Типового положения был учтен опыт передовых предприятий, научно-исследовательских и проектно-конструкторских организаций, отраслевых и территориальных органов управления, занимающихся вопросами разработки и внедрением научной организации труда. В развитие Типового положения разрабатывались отраслевые нормативно-методические материалы, соответствующая документация по аттестации, рационализации, учете и планировании рабочих мест.

В начале 70х годов для решения проблемы использовался комплект карт по изучению и проектированию трудового процесса на рабочем месте. Приложение 17.

Интересен опыт Горьковского автозавода, на котором были разработаны и широко применялись "Карты изучения и проектирования трудового процесса на рабочем месте" при поиске резервов повышения эффективности производства и роста производительности труда.

Новосибирский метод комплексного проектирования и внедрения научной организации труда на основе применения карт организации труда был рекомендован для широкого применения правительственным постановлением. Карта организации труда рассматривалась как концентрированное изложение проекта НОТ, спроектированного для конкретного исполнителя, исходя из предварительных инженерных, экономических, санитарно-гигиенических, психологических и других исследований. На основе анализа результатов этих исследований и проведения необходимых расчетов разрабатывались мероприятия по совершенствованию трудового процесса. Уточнялась технология выполнения работы; устанавливались комплексно обоснованные нормы трудовых затрат; проектировались наиболее рациональные приемы и методы труда, организация рабочего места и наиболее совершенная система его обслуживания; определялись благоприятные условия труда.

Внедрение новосибирского опыта было связано с развитием бригадной формы организации труда. В картах для бригад указывалась маршрутная технология, содержание и четкий круг обязанностей членов бригады, формы их взаимосвязей и взаимозаменяемости, комплексные нормы трудовых затрат и другие особенности бригадной работы. В некоторых отраслях промышленности наряду с картами организации труда на рабочих местах основных рабочих профессий разрабатывались карты применительно к труду рабочих, обслуживающих основное производство, а также для специалистов и служащих.

В 80-ые годы в целях внедрения разработок по организации и нормированию труда разрабатывались Типовые проекты организации труда на рабочих местах. Ими были охвачены рабочие места рабочих по перечню профессий Единого тарифно-квалификационного справочника (ЕТКС) применительно к определенным типам производства, характеру работ, моделям оборудования и видам продукции. Для служащих типовые проекты разрабатывались в соответствии с единой номенклатурой должностей и квалификационного справочника должностей служащих.

Типовой проект организации рабочего места, как правило, состоит из введения, в котором обосновывается необходимость его разработки, указывается удельный вес (охват) рабочих этим проектом, дается краткая характеристика фактического состояния организации рабочих мест и основных 11 разделов.

В разделе "Назначение и характеристика рабочего места" указываются наименование рабочего места, профессии по ЕТКС, вид и тип производства, роль рабочего места в производственном процессе, возможная область применения разрабатываемого проекта. Приводятся состав и краткая техническая характеристика технологического оборудования, характер выполняемых работ (функций, операций и др.).

Во втором разделе "Общие требования к организации рабочего места" приводятся основные требования к созданию оптимальных организационно-технических условий труда, применению прогрессивной техники, технологии и организации производства.

В разделе "Пространственная организация рабочего места и порядок размещения организационной оснастки, инструментов, материалов" приводится общая схема внешней и внутренней планировки рабочего места с указанием габаритных размеров оборудования, организационной и технологической оснастки и их размещения.

В разделе "Организация труда на рабочем месте, рекомендуемые методы и приемы труда" описываются формы и методы организации труда на рабочем месте, содержание трудового процесса, требования к знаниям рабочего, его обязанности и функциональные права.

В разделе "Организация обслуживания рабочего места, способы и средства связи со службами обслуживания и управления" указываются необходимые функции обслуживания рабочего места, формы и способы их выполнения, типовые графики и регламенты обслуживания. Описываются способы и средства сигнализации и связи со службами обслуживания и управления.

В разделе "Условия труда на рабочем месте" дается полная характеристика рекомендуемых условий труда: санитарно-гигиенических, психофизиологических и эстетических. Приводятся средства обеспечения благоприятных условий труда в соответствии с санитарными нормами и стандартами.

В разделе "Требования техники безопасности и охраны труда" перечисляются средства предосторожности и устранения возможных опасностей (защитные экраны, противошумные устройства, спецодежда и т.п.), рекомендуемые меры по безопасности труда.

В разделе "Нормирование труда, применяемые формы и системы оплаты труда" приводятся прогрессивные показатели по труду, разработанные на основе межотраслевых и отраслевых нормативов. Рассматриваются формы и системы оплаты труда, показатели, условия и размеры премирования.

В разделе "Основные требования к рабочим" указываются профессиональные требования к исполнителю (применительно к профессии, разряду рабочего), а также стаж работы, образование и другие сведения при необходимости.

В разделе "Документация на рабочем месте" приводится перечень справочных и расчетных материалов, а также технологическая и учетная документация, необходимая рабочему.

Раздел "Экономическая эффективность" посвящен расчетам экономической эффективности от внедрения типового проекта, ориентировочной сметы расходов по всем основным статьям затрат.

В Приложении к типовому проекту приводятся схемы и чертежи, состав оборудования, организационной оснастки, инструментов и т.п., а также инструктивные указания о практическом использовании, сфере применения и порядке "привязки" данного типового проекта к конкретным производственным условиям.

Типовые проекты организации рабочих мест применялись как при проектировании новых предприятий, так при совершенствовании организации труда на действующих предприятиях.

С учетом большой потребности предприятий в типовых проектах Всесоюзный научно-методический центр по организации труда и управления производством в 70х гг. подготовил сборник типовых проектов победителей и призеров смотра-конкурса, организованного на ВДНХ.

В сборник вошли типовые проекты рабочих мест массовых профессий рабочих механических и механосборочных цехов. Первый раздел сборника содержит данные о назначении типового проекта, проектные решения в области технологического и организационного оснащения и планировки рабочих мест. Последующие три раздела включают в себя проектные решения по вопросам: обслуживание рабочего места; связь со службами обслуживания; условия труда, требования техники безопасности, режимы труда и отдыха. Пятый раздел содержит сведения об эффективности, полученной в результате внедрения аналогичных типовых проектов в промышленности.

Экономическая эффективность от внедрения типовых проектов рассчитывалась по "Методике определения экономической эффективности по НОТ".

В дальнейшем аттестация и рационализация рабочих мест становятся органическим элементом системы хозяйствования и управления производством, важным средством мобилизации резервов повышения производительности труда, совершенствования организации и нормирования труда.

Положение об аттестации и рационализации рабочих мест на предприятиях машиностроения предусматривало оформление итоговых данных в виде паспорта рабочего места работника.

В настоящее время на предприятиях активизировалась работа по паспортизации рабочих мест, что свидетельствует об актуальности рассматриваемых вопросов.

В этом отношении интерес представляет опыт ПО "ЗИЛ". На основе проведения аттестации и рационализации рабочих мест с использованием основных принципов научной организации разработаны паспорта рабочего места основного рабочего, слесаря механосборочных работ на конвейере, наладчика технологического оборудования, контролера, транспортно-складского рабочего. Основные расчетные формулы для заполнения паспортов рабочих мест определены на основе отраслевых и межотраслевых нормативов и методических документов по труду.

Раздел II. Правовые аспекты современной организации труда

Глава 5. Методика составления программы перехода на новую организацию трудовых отношений

§ 1. Общие условия составления программы

Программу развития предприятия можно рассматривать как основной элемент процесса социально-экономического развития общества и государства. Социально-экономическое развитие России, как из кирпичиков, состоит из программ различных организаций.

Разрабатывая свою программу, предприятие (фирма) вынуждено учитывать принципы, основные тенденции, показатели, которые устанавливает государство, в частности субъект РФ. Например, стандарт качества жизни населения в Санкт-Петербурге, стандарты обеспечения жизнедеятельности в Санкт-Петербурге и отраслевые стандарты проживания в Санкт-Петербурге, уровень минимальной заработной платы и т.д.

При разработке программы предприятия внешними условиями, которые необходимо учитывать, являются:

- особенности рынка труда и реформирование системы оплаты труда;

- сложившийся механизм частно-государственного партнерства;

- функционирование рыночных институтов, обеспечивающих конкурентоспособность экономики;

- особенности защиты прав собственности;

- особенности корпоративного управления;

- темпы сокращения масштабов бедности и развитие социальной помощи;

- меры государства по развитию человеческого капитала и повышение качества жизни;

- основные приоритеты социально-экономического развития Российской Федерации в долгосрочной и среднесрочной перспективах;

- основные условия осуществления социально-экономической политики на современном этапе;

- программы повышения конкурентоспособности страны;

- общие экономические условия России;

Кроме того, предприятие вынуждено учитывать целевые ориентиры социально-экономического развития государства, стратегические цели и приоритеты социально-экономической политики государства.

Федеральный закон от 20 июля 1995 г. N 115-ФЗ "О государственном прогнозировании и программах социально-экономического развития Российской Федерации" установил цели и содержание системы государственных прогнозов и программ социально-экономического развития Российской Федерации, общий порядок государственного прогнозирования и разработки названных программ.

Концепция долгосрочного социально-экономического развития РФ на период до 2020 года, утверждена распоряжением Правительства РФ от 17 ноября 2008 г. N 1662-р.

При разработке своей программы предприятию (организации) целесообразно использовать следующие основные понятия.

Государственное прогнозирование социально-экономического развития Российской Федерации - система научно обоснованных представлений о направлениях социально-экономического развития Российской Федерации, основанных на законах рыночного хозяйствования.

Концепция социально-экономического развития Российской Федерации - система представлений о стратегических целях и приоритетах социально-экономической политики государства, важнейших направлениях и средствах реализации указанных целей.

Программа социально-экономического развития Российской Федерации - комплексная система целевых ориентиров социально-экономического развития страны, а также планируемых государством эффективных путей и средств достижения указанных ориентиров.

Система государственных прогнозов социально-экономического развития России имеет следующие черты:

- Правительство РФ обеспечивает разработку государственных прогнозов социально-экономического развития Российской Федерации (далее - прогноз социально-экономического развития) на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективы;

- прогнозы социально-экономического развития разрабатываются исходя из комплексного анализа:

демографической ситуации;

научно-технического потенциала;

накопленного национального богатства;

социальной структуры;

внешнего положения России;

состояния природных ресурсов и перспектив изменения указанных факторов;

- прогнозы социально-экономического развития разрабатываются в целом по стране, народно-хозяйственным комплексам и отраслям экономики, по регионам;

- отдельно выделяется прогноз развития государственного сектора экономики;

- прогнозы социально-экономического развития основываются на системе прогнозов:

демографических;

экологических;

научно-технических;

внешнеэкономических;

социальных;

отраслевых;

региональных;

других общественно значимых сфер деятельности;

- прогнозы социально-экономического развития разрабатываются в нескольких вариантах с учетом вероятностного воздействия внутренних и внешних политических, экономических и других факторов;

- прогнозы социально-экономического развития включают количественные показатели и качественные характеристики Развития:

макроэкономической ситуации;

экономической структуры;

научно-технического развития;

внешнеэкономической деятельности;

динамики производства и потребления;

уровня и качества жизни;

экологической обстановки;

социальной структуры;

системы образования; системы здравоохранения; системы социального обеспечения населения. Программа перехода предприятия на новую организацию труда может включать три части:

- стратегическую;

- среднесрочную;

- краткосрочную - план действий на год.

Программа разрабатывается в нескольких вариантах. Государственное прогнозирование социально-экономического развития Российской Федерации на долгосрочную перспективу обладает следующими чертами, которые может использовать предприятие:

- прогноз социально-экономического развития на долгосрочную перспективу разрабатывается один раз в пять лет на 10-летний период;

- на основе прогноза социально-экономического развития на долгосрочную перспективу Правительство РФ организует разработку концепции социально-экономического развития России на долгосрочную перспективу;

- в концепции социально-экономического развития страны на долгосрочную перспективу конкретизируются варианты и определяются возможные цели ее социально-экономического развития, а также пути и средства достижения указанных целей;

- порядок разработки прогноза социально-экономического развития и порядок разработки концепции социально-экономического развития Российской Федерации на долгосрочную перспективу определяются Правительством РФ;

- данные прогнозы социально-экономического развития и концепции социально-экономического развития Российской Федерации на долгосрочную перспективу подлежат опубликованию;

- в целях обеспечения преемственности социально-экономической политики государства данные прогноза и концепции социально-экономического развития Российской Федерации на долгосрочную перспективу используются при разработке прогнозов и программ ее социально-экономического развития среднесрочную перспективу.

Государственное прогнозирование и программа социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу характеризуются следующими особенностями:

- прогноз социально-экономического развития на средне-срочную перспективу разрабатывается на период от трех до пяти лет и ежегодно корректируется;

- порядок разработки прогноза социально-экономического развития на среднесрочную перспективу определяется Правительством РФ;

- прогноз социально-экономического развития на среднесрочную перспективу подлежит опубликованию;

- первое после вступления в должность Президента РФ послание, с которым он обращается к Федеральному Собранию, содержит специальный раздел, посвященный концепции социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу;

- в специальном разделе послания Президента РФ характеризуется состояние экономики Российской Федерации; формулируются и обосновываются стратегические цели и приоритеты социально-экономической политики государства, направления реализации указанных целей, важнейшие задачи, подлежащие решению на федеральном уровне; приводятся важнейшие целевые макроэкономические показатели, характеризующие социально-экономическое развитие на среднесрочную перспективу;

- Правительство РФ разрабатывает программу социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу исходя из положений, содержащихся в послании Президента РФ;

- порядок разработки программы социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу определяется Правительством РФ;

- в программе социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу должны быть отражены:

оценка итогов социально-экономического развития Российской Федерации за предыдущий период и характеристика состояния ее экономики;

концепция программы социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу; макроэкономическая политика; институциональные преобразования;

инвестиционная и структурная политика;

аграрная политика;

экологическая политика;

социальная политика;

региональная экономическая политика;

внешнеэкономическая политика.

Программа социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу официально представляется Правительством РФ в Совет Федерации и Государственную Думу.

Государственное прогнозирование и планирование социально-экономического развития Российской Федерации на краткосрочную перспективу имеет следующие особенности:

- прогноз социально-экономического развития на краткосрочную перспективу разрабатывается ежегодно;

- ежегодное послание Президента РФ, с которым он обращается к Федеральному Собранию, содержит специальный раздел, посвященный анализу выполнения программы социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу и уточнению указанной программы с выделением задач на предстоящий год;

- Правительство РФ одновременно с представлением проекта федерального бюджета представляет Государственной Думе следующие документы и материалы:

итоги социально-экономического развития Российской Федерации за прошедший период текущего года; прогноз социально-экономического развития на предстоящий год;

проект сводного финансового баланса по территории Российской Федерации;

перечень основных социально-экономических проблем (задач), на решение которых направлена политика Правительства РФ в предстоящем году;

перечень федеральных целевых программ, намеченных к финансированию за счет средств федерального бюджета на предстоящий год;

перечень и объемы поставок продукции для федеральных государственных нужд по укрупненной номенклатуре: намечаемые проектировки развития государственного сектора экономики.

Правительство РФ представляет при необходимости проекты федеральных законов, предусматривающих меры по реализации задач социально-экономического развития Российской федерации в предстоящем году.

При разработке программы предприятия (фирмы) особое значение следует обратить на Программу социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочную перспективу. При разработке программы развития организации необходимо учитывать названную Программу, Учет означает прежде всего учет тенденции ее развития и темпов.

Программа определяет ключевые направления деятельности Правительства РФ на этот период, обеспечивающие достижение таких стратегических целей развития страны, как:

- повышение благосостояния населения;

- уменьшение бедности на основе динамичного и устойчивого экономического роста;

1 - повышение конкурентоспособности страны.

Программа предприятия составляется в конкретных экономических условиях России, которые необходимо отчетливо представлять. Одно из таких условий - препятствия стабильному и долгосрочному экономическому росту. В настоящее время это следующие препятствия:

1) низкая эффективность государственного управления. Одним из наиболее серьезных препятствий экономическому росту в России в настоящее время является слабая институциональная среда, в том числе недостаточно высокий уровень защиты прав собственности и неэффективное функционирование судебной системы. Избыточным и обременительным остается вмешательство органов власти в деятельность хозяйствующих субъектов. При этом государство не обеспечивает предоставление в достаточной степени высокого качества услуг. Отсутствуют эффективные механизмы гражданского контроля за принятием решений по основным направлениям социально-экономического развития;

2) отсутствие условий и стимулов для развития человеческого капитала.

Демографическая ситуация в стране характеризуется крайне Низким уровнем рождаемости, не обеспечивающим простого воспроизводства населения, высоким уровнем смертности, не эффективным использованием миграционного потенциала, что не соответствует стратегическим интересам Российской Федерации и представляет угрозу национальной безопасности России.

Сокращение численности населения не позволяет обеспечить формирование квалифицированных трудовых ресурсов необходимых для развития материального и интеллектуального потенциала Российской Федерации, и способствует усилению технологической зависимости России от других государств.

В целях обеспечения доступности и повышения качества медицинских, социальных и образовательных услуг требуется модернизация здравоохранения, образования и социальной сферы, направленная на обеспечение соответствия государственных гарантий медицинской помощи, образовательных стандартов, форм социальной поддержки имеющимся финансовым ресурсам;

3) низкий уровень конкуренции и высокая доля нерыночного сектора.

Остается достаточно высокой доля нерыночного сектора в отдельных отраслях экономики, сохраняется непрозрачность деятельности субъектов естественных монополий, что не позволяет полностью сформировать рыночную среду;

4) неравномерное осуществление реформ на региональном и муниципальном уровнях.

Существующие ограничения на межрегиональное перемещение факторов производства, связанные с неразвитостью рынков жилья, капитала и транспортной инфраструктуры, снижают эффективность экономических связей между регионами Российской Федерации.

Одной из важных задач является развитие территорий, имеющих геополитическое значение и требующих разработки отдельных программ, учитывающих особенности их территориального и политического положения;

5) низкий уровень интеграции российской экономики в международные экономические отношения.

Современный этап развития мировой экономики характеризуется растущим уровнем глобализации. Важную роль играет не только объем внешнеторгового оборота, но и участие в между народных экономических процессах, место российской экономики в мировых "цепочках" создания добавленной стоимости - российская экономика характеризуется крайне невысокой степенью диверсификации экспорта, неэффективным использованием конкурентных преимуществ в экспорте услуг и продукции наукоемких отраслей;

6) слабая диверсификация российской экономики, создающая высокую зависимость от мировой конъюнктуры цен на основные экспортные товары.

Необходимо изменить структуру российской экономики и снизить ее зависимость от внешнеэкономической конъюнктуры, прежде всего от конъюнктуры цен на топливно-сырьевые ресурсы.

Структура российской экономики характеризуется низкой долей продукции малых и средних предприятий в валовом внутреннем продукте. Значительная часть малого бизнеса остается "в тени", не регистрируясь и не платя налоги.

Отсутствие эффективных связей между наукой и производством не позволяет российской экономике эффективно конкурировать в высокотехнологичных отраслях - отраслях с наиболее высоким уровнем добавленной стоимости. Использование научных достижений в производстве остается на низком уровне;

7) инфраструктурные ограничения экономического роста.

В последнее время экономический рост все больше сталкивается с проблемами развития транспортной сети и энергетики. Принятые за последние годы меры, в том числе по реформированию естественных монополий, не привели к существенному увеличению инвестиций в указанные сектора экономики. Отчасти это связано с отсутствием институциональных условий, обеспечивающих прозрачность их деятельности, а также контроля за эффективным расходованием средств.

В целях решения указанных проблем Правительство РФ будет принимать меры, направленные на дальнейшее осуществление институциональных преобразований и стимулирование темпов экономического роста.

Основные условия осуществления социально-экономической политики на современном этапе. Позитивная для России конъектура на мировых рынках сырья увеличивает финансовые возможности Правительства РФ для проведения активной экономической политики.

Необходимо достичь высоких и устойчивых темпов экономического роста, основанного на повышении конкурентоспособности, диверсификации структуры экономики и осуществлении институциональных преобразований.

Следует обеспечить макроэкономическую стабильность, последовательно снижать инфляцию и осуществлять политику сдерживания роста цен (тарифов) на продукцию (услуги) субъектов естественных монополий.

Правительство РФ будет осуществлять сбалансированную бюджетную политику, сохранять режим плавающего валютного курса и значительные золотовалютные резервы, а также обеспечивать формирование Стабилизационного фонда Российской Федерации.

Будут приняты меры, направленные на совершенствование институциональной системы, в том числе создание четких и понятных "правил игры" для всех участников, обеспечивающих повышение в российском обществе уровня доверия всех субъектов экономической и политической деятельности.

Особое значение для решения экономических задач имеет совершенствование судебной и правоохранительной систем.

Указанные меры создают прочную основу для продолжения устойчивого экономического роста на долгосрочную перспективу.

Вместе с тем для решения поставленной Президентом РФ задачи по удвоению валового внутреннего продукта за 10 лет анализируемой Программой предусматривается реализация дополнительных мер, направленных на ускорение темпов экономического роста.

Для стимулирования экономического роста необходима реализация налоговой политики, которая должна способствовать повышению конкурентоспособности и росту деловой активности субъектов экономики, а также обеспечивать снижение для бизнеса налоговой нагрузки, в том числе снижение в среднесрочной перспективе основной ставки налога на добавленную стоимость, упрощение процедур расчетов и уплаты налогов и упорядочение налоговых проверок и отчетности.

В целях обеспечения инновационной направленности развития экономики необходимо осуществлять формирование механизмов, способствующих защите прав на интеллектуальную собственность, реализации инвестиционных и инновационных проектов в высокотехнологичных сферах экономики.

Правительство РФ должно также уделять особое внимание развитию высокотехнологичных секторов экономики и созданию условий для внедрения в производство передовых технологий.

Требуется выработка эффективных мер по поддержке экспорта российской продукции, включая создание системы поддержки экспорта, аналогичной той, которая создана в странах - членах Всемирной торговой организации.

Необходима активизация таможенной политики в целях большего использования ее регулирующей, а не фискальной функции.

Важнейшие условия осуществления социально-экономической политики содержатся в Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года утвержденной распоряжением Правительства РФ от 17 ноября 2008 г. N 1662-р (Приложение 22).

См. также Концепцию устойчивого развития сельских территорий РФ на период до 2020 г., утвержденную распоряжением Правительства РФ от 30 ноября 2010 г. N 2136-р.

См. также Концепцию развития сотрудничества в сфере культуры между приграничными территориями РФ и сопредельными государствами на период до 2020 г., утвержденную приказом Минкультуры России от 20 июля 2011 г. N 807.

§ 2. Региональные условия составления программы перехода на новую организацию трудовых отношений предприятия (организации)

Программы социально-экономического развития регионов. При разработке программы развития организации необходимо учитывать программы социально-экономического развития регионов, а также реальную экономическую среду в регионе.

Можно назвать следующие региональные программы:

Постановление Правительства РФ от 24 декабря 2009 г. N 1087 "Об утверждении федеральной целевой программы" социально-экономическое развитие Республики Ингушетия на 2010-2016 годы;

Постановление Верховного Совета Республики Хакасия от 14 декабря 2011 г. N 1134-27 "О Законе Республика Хакасия "Об утверждении программы Социально-экономического развития Республики Хакасия на 2011-2016 годы";

Распоряжение Правительства РФ от 9 декабря 2005 г. N 2189-р Об утверждении Концепции федеральной целевой программы "Социально-экономическое развитие Курильских островов (Сахалинская область) на 2007-2015 гг." и т.д.

§ 3. Технология составления программы

Современная организация труда означает новую организацию трудовых и иных социально-экономических отношений на основе современных методов управления персоналом, что позволяет повысить эффективность организации как минимум на 50%.

В условиях XXI века основной характеристикой наемного работника является его профессионализм. Основной причиной всех недостатков любого предприятия (организации) является недостаточный профессионализм работников. Общий профессионализм служащих составляет в среднем 40%, которые должны быть у работника. Это означает следующее. Работник, обладающий 40% профессионализма, не видит решений по 60% вопросов, не видит 60% возможностей в своей работе. Ему кажется, что решений нет, а на самом деле они есть, но он их не знает. Следовательно, каждому предприятию можно посоветовать обратить основное внимание на уровень профессионализма работников (См. также. Федеративные отношения и региональная социально-экономическая политика. 2007. N 1. С. 64-74).

Целесообразно создания системы, мотивирующей его рост, а также системы ежегодного повышения его уровня. Современная организация труда может включать два новых элемента: измерение уровня профессионализма и изменение уровня профессионализма.

Программа перехода на новую организацию труда может включать:

1) разработку описания рабочих мест;

2) введение ежегодной аттестации и инвентаризации рабочих мест;

3) переход на новые должностные инструкции;

4) изменение правил внутреннего трудового распорядка;

5) введение шести видов оценки деятельности персонала;

6) переход на новую систему управления трудовыми отношениями;

7) переход на новую модель определения профессионализма;

8) создание системы измерения и изменения профессионализма каждого работника;

9) переход на новую модель кадровой службы;

10) введение системы управления процессом самообразования работников;

11) изменение содержания труда на рабочем месте, повышение творческого начала.

Для перехода на новую организацию труда или на новую систему управления персоналом целесообразно:

1) создать постоянно действующую рабочую группу для составления программы перехода под руководством директора по персоналу или лица, управляющего персоналом, или под руководством первого руководителя;

2) в рабочую группу включить следующих сотрудников: а) юриста; б) начальника отдела кадров; в) начальника ОТиЗ; г) финансиста; д) экономиста;

3) рабочей группе предписать разработку программы в трех частях: а) стратегическую (на 10-15 лет (время подготовки - 12 месяцев со дня издания приказа); б) среднесрочную (время подготовки - 6 месяцев со дня издания приказа); в) план действий на один год (время подготовки - 2 месяца со дня подписания приказа);

4) всем участникам рабочей группы выплачивать среднюю заработную плату помимо основного оклада;

5) группу сделать постоянно действующей, поручив ей ежегодно подводить итоги выполнения плана действий, а также корректировку среднесрочных и стратегических показателей развития организации.

Программа состоит из двух разделов:

1) показателей программы;

2) подпрограммы или плана мероприятий, направленного на изменение каждого показателя программы во времени.

При составлении программы целесообразно использовать следующие материалы и правовые акты:

1) методику составления программ развития социально-экономических отношений;

2) программы социально-экономического развития: на федеральном уровне, уровне субъекта РФ и городов.

Методические рекомендации по реформе предприятий. Методические рекомендации по реформе предприятий (организаций) утверждены приказом Минэкономики России от 1 октября 1997 г. N 118. Они разработаны во исполнение постановления Правительства РФ от 28 августа 1997 г. N 1081 "О ходе выполнения и задачах Правительства Российской Федерации по реализации Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию "Порядок во власти - порядок в стране (О положении в стране и основных направлениях политики Российской Федерации)" и Программы Правительства Российской Федерации "Структурная перестройка и экономический рост в 1997-2000 годах" в целях:

1) оказания помощи руководителям государственных унитарных предприятий и иных коммерческих организаций (далее - предприятие) по проведению мероприятий, направленных на улучшение управления предприятиями;

2) повышения эффективности производства и конкурентоспособности выпускаемой продукции;

3) повышения производительности труда;

4) снижения издержек производства;

5) улучшения финансово-экономических результатов деятельности.

Указанные Методические рекомендации включают следующие разделы.

1. Типовая (примерная) программа реформы предприятия.

2. Методические рекомендации по разработке снабженческо-сбытовой политики предприятия.

3. Методические рекомендации по разработке ценовой политики предприятия.

4. Методические рекомендации по разработке финансовой политики предприятия.

5. Методические рекомендации по разработке инвестиционной политики предприятия.

6. Методические рекомендации по разработке кадровой политики предприятия.

Фундаментом реформирования предприятия (фирмы) можно рассматривать реформирование системы работы с персоналом, так как в большинстве организаций это самое слабое организационное звено. Во многих организациях кадровые службы выполняют функцию кадрового делопроизводства и не выполняют функцию управления персоналом. Эту функцию выполняют в основном руководители структурных подразделений.

Можно предложить следующий план реформирования кадровой службы:

1) изменение задач кадровой службы. К таким задачам можно отнести: а) определение количества рабочих мест, которые необходимы и достаточны для предприятия; б) заполнение рабочих мест работниками со 100-процентным профессионализмом; в) установление численности кадровой службы, достаточной для эффективного управления трудовыми отношениями (на 50 работающих - один кадровик); г) измерение и изменение профессионализма работников; д) управление дисциплинарными отношениями; е) нормирование труда; ж) мотивация и оплата труда;

2) разделение кадровой службы на два подразделения: документального оформления трудовых отношений и управления трудовыми отношениями;

3) переобучение работников кадровой службы: для работников подразделения документального оформления трудовых отношений достаточно квалификации бакалавра; для работников отдела управления трудовыми отношениями минимальна квалификация магистра. Работники отдела управления персоналом должны знать минимум 10 наук, изучающих управление персоналом, трудовые, экономические отношения, человека труда: 1) трудовое право; 2) образовательное право; 3) документоведение, делопроизводство; 4) менеджмент, управление персоналом; 5) экономика труда; 6) психология труда; 7) основы психиатрии; 8) социология труда; 9) социальная психология; 10) социология. Кадровик должен иметь в качестве базового образования одну из перечисленных специальностей. Кроме того, за его спиной на стене кабинета для обзора посетителей должны быть вывешены рамки с 10 сертификатами (свидетельствами) по 10 специальностям;

4) кадровикам по их функциям целесообразно подчинить функционально всех руководителей структурных отношений. Для этого кадровика необходимо наделить властью: давать обязательные указания, объявлять благодарность за исполнение обязанности, объявлять замечание за некачественное выполнение обязанности.

В отделе управления персоналом среди работников обязанности по функциям целесообразно распределить следующим образом:

первый работник - заключение, изменение, прекращение трудового договора (юрист по специальности "Трудовое право");

второй работник - измерение и изменение профессионализма работников (социолог по специализации "Социология труда" или педагог);

третий работник - управление дисциплинарными отношениями (социолог, юрист, менеджер по управлению персоналом);

четвертый работник - нормирование труда (экономист по труду);

пятый работник - оплата труда, мотивация труда (экономист по труду);

шестой работник - мониторинг конкурентоспособности предприятия (социолог).

Кадровая служба может иметь два состояния: полная, которая может выполнять все известные функции по управлению персоналом, и неполная, которая не в состоянии выполнять все функции кадровой службы (те функции, которые не в состояний выполнять кадровики из-за перегруженности, выполняют или руководители структурных подразделений, или сам руководитель вместе с заместителями). Минимально она состоит их шести человек. В зависимости от объема работы ее численность увеличивается. На практике кадровая служба сокращается до одного человека. В этом случае функции по управлению трудовыми отношениями начинают выполнять руководители структурных подразделений. Типовая (примерная) программа реформы предприятия приводится в приложении 18.

Глава 6. Новая система управления трудовыми отношениями на предприятии (организации)

§ 1. Оценка традиционных моделей управления трудовыми отношениями

Современная система управления трудовыми отношениями в организации нуждается в переоценке. В большинстве организаций России работодатели управляют трудовыми отношениями, опираясь, прежде всего, на руководителей структурных подразделений, а не на кадровые службы. Более того, во многих организациях сам руководитель выполняет функции кадровой службы по управлению трудовыми отношениями. Кадровикам в такой ситуации уготована роль кадровой канцелярии. В настоящее время в любой организации реально трудовыми отношениями управляют следующие работники: заместитель руководителя по персоналу или лицо, на которое возложена эта функция, начальник отдела кадров со своими сотрудниками, отдел труда и заработной платы, руководители структурных подразделений. В любой организации трудовыми отношениями или персоналом управляют несколько человек. Эффективность управления персоналом, а значит, результативность работы организации зависит от того, какую систему управления персоналом в ней выбрали.

Особенность управления персоналом зависит от численности работающих, формы финансирования организации, связанности ее определенными правилами и обязательствами. Можно назвать три типовых варианта управления персоналом в организациях. Первый - работу по управлению персоналом возглавляет специально выделенный работник, например заместитель директора - директор по персоналу. Второй вариант - работу по управлению персоналом возглавляет начальник отдела кадров. Трудовыми отношениями управляет также отдел труда и заработной платы. Отдел кадров подчиняется и первому руководителю, или его заместителю, а иногда и руководителю какого-то подразделения. Третий вариант возможен в небольших организациях. Управлением трудовыми отношениями занимается секретарь директора с расширенными полномочиями. В качестве примера традиционного подхода к управлению кадрами в приложении 27 приводятся Типовые положения о подразделениях кадровой службы регионального таможенного управления и кадровых подразделениях таможни утв. приказом Федеральной таможенной службы от 8 апреля 2011 г. N 758.

Другим примером является постановление Губернатора Еврейской автономной области от 27 февраля 2012 г. N 41 "Об утверждении Положения об управлении государственной службы и кадровой политики Еврейской автономной области".

§ 2. Новая модель управления трудовыми отношениями. Рекомендации по применению

Для всех организаций наиболее результативной может быть централизованная модель управления персоналом. Она достигается назначением ответственного работника, который должен подчиняться первому руководителю. Его должность может называться либо заместитель генерального директора - директор по персоналу, либо совмещение двух должностей: - начальник отдела кадров - директор по персоналу. Ему подчиняются функционально все руководители структурных подразделений по вопросам управления трудовыми отношениями, поэтому к его должности нужно добавить другую должность - директор по персоналу.

Руководители же структурных подразделений выполняют следующие функции по управлению трудовыми отношениями:

1) участие в собеседовании с кандидатом при приеме на работу в его подразделение. Собеседование проводит начальник отдела кадров или уполномоченный менеджер по управлению персоналом на основании описания рабочего места. В процессе собеседования необходимо выяснить знания работника: каким количеством единиц знаний обладает работник, и какие знания у него отсутствуют. Затем необходимо выяснить уровень умений и уровень навыков. Далее у кандидата выясняются представления о производственных процессах, которые он будет выполнять. Затем определяются человеческие качества (не менее 50) и, наконец, состояние здоровья;

2) составление описания рабочих мест в своем подразделении;

3) составление должностных инструкций;

4) составление письменного заключения по результатам испытания при приеме на работу, которое должно быть представлено начальнику отдела кадров;

5) ежедневная письменная оценка результативности труда каждого работника по стобальной или другой шкале и предоставление этих сведений начальнику отдела кадров. Для выполнения данной обязанности целесообразно создать соответствующую компьютерную программу;

6) ежегодная письменная оценка уровня профессионализма подчиненных работников по установленному в организации графику и предоставление сведений руководителю кадровой службы;

7) ежегодная письменная оценка результативности работников по стобалльной шкале с предоставлением сведений начальнику отдела кадров по установленному графику в организации;

8) ежегодная письменная оценка эффективности работы;

9) проведение служебных расследований каждого нарушения трудовой дисциплины по методике, установленной в организации;

10) проведение оценки активности работника и выработка предложения по его награде;

11) ежедневная оперативная работа по организации работы своих сотрудников, уточнение дневных заданий и т.д.;

12) ежегодная инвентаризация рабочих мест и защита рабочих мест перед отделом кадров;

13) составление программы модернизации рабочих мест;

14) измерение и планирование увеличения творческого начала на рабочем месте.

Директору персонала целесообразно подчинить линейно, два отдела: отдел документального оформления трудовых и иных социальных отношений и отдел управления персоналом.

В небольшой организации (до 50 сотрудников) должно быть как минимум два кадровика: один занимается документальным оформлением трудовых отношений, а другой - управлением трудовыми отношениями. В средней и большой организациях соответственно от 300 до 1 тыс. и свыше 1 тыс. работающих) - два отдела.

Правовой статус отдела документального оформления трудовых и иных социальных отношений. Документы, которые составляют в отделе, делятся на три группы.

Первая группа - те документы, которые установлены государственными стандартами. Это прежде всего постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".

Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты согласованы с Минфином России и Минэкономразвития России. В их состав входят следующие документы:

1) по учету кадров:

N Т-1 "Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу";

N Т-1a "Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу";

N Т-2 "Личная карточка работника";

N Т-2ГС (МС) "Личная карточка государственного (муниципального) служащего";

N Т-3 "Штатное расписание";

N Т-4 "Учетная карточка научного, научно-педагогического работника";

N Т-5 "Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу";

N Т-5а "Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу";

N Т-6 "Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику";

N Т-6а "Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам";

N Т-7 "График отпусков";

N Т-8 "Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)";

N Т-8а "Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)";

N Т-9 "Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку";

N Т-9а "Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку";

N Т-10 "Командировочное удостоверение";

N Т-10а "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении";

N Т-11 "Приказ (распоряжение) о поощрении работника";

N Т-11а "Приказ (распоряжение) о поощрении работников";

2) по учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда:

N Т-12 "Табель учета рабочего времени и расчета оплаты Труда";

N T-13 "Табель учета рабочего времени";

N T-49 "Расчетно-платежная ведомость";

N T-51 "Расчетная ведомость";

N T-53 "Платежная ведомость";

N T-53a "Журнал регистрации платежных ведомостей";

N T-54 "Лицевой счет";

N Т-54а "Лицевой счет (СВТ)";

N Т-60 "Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику";

N Т-61 "Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)";

N Т-73 "Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы".

Постановление Федеральной службы государственной статистики от 23 декабря 2005 г. N 107 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету федеральными государственными органами работников, выезжающих и приезжающих в служебные командировки".

Вторая группа - документы, по которым не установлены государственные стандарты, но есть образцы, которые обычно устанавливаются представителями науки и практики.

Третья группа - документы, но которым не установлены образцы, так как форма документов очевидна.

Для работы в отделе документального оформления трудовых отношений работнику необходимо иметь как минимум среднее профессиональное образование по специальности "документоведение", которое можно получить в техникумах делопроизводства и права, или высшее образование с квалификацией "бакалавр". Возглавлять отдел может специалист с высшим образованием. Численность отдела зависит от объема работы его сотрудников. С помощью нормирования труда определяется число работников, которое необходимо для обеспечения выполнения функций, возложенных на отдел. С нормами труда можно ознакомиться в книге: Настольная книга менеджера по кадрам. 3-е изд. М.: Норма, 2003.

Правовой статус отдела управления трудовыми отношениями. Задачами этого отдела могут быть:

1) определение оптимальной численности рабочих мест, которые необходимы для выполнения производственных программ, а также составление и постоянная коррекция прогноза рабочих мест и численности персонала предприятия (фирмы).

Отдел составляет прогноз: стратегический (на 10-20 лет); среднесрочный (четыре года) и оперативный (на месяц, квартал, год). Эти прогнозы в основе используют производственную стратегию. В прогнозе учитываются виды рабочих мест (индивидуальные и коллективные), уровень квалификации работ и работников и т.д.;

2) заполнение всех вакансий только лучшими работниками На рынке труда работников можно условно разделить на три группы: лучшие, хорошие, плохие. В XXI веке целесообразно подбирать только лучших работников, так как только они могут обеспечить высокую конкурентоспособность организации. При возможности выбрать между хорошими и лучшими работниками следует выбирать лучших. Трудовые отношения с лучшими работниками отличаются от трудовых отношений с хорошими работниками, которые, как правило, конформисты. При отборе лучших работников используют методику измерения профессионализма работника (состоящую из шести показателей: знания, умения, навыки, представления о трудовых процессах, человеческие качества, состояние здоровья), так как это единственный сводный показатель, с помощью которого мы оцениваем пригодность работника;

3) изменение профессионализма работников и создание программ, направленных на повышение профессионализма с включением в этот процесс всех работников предприятия (организации). Рекомендуется ежегодно измерять профессионализм работников. На столе у работодателя может лежать список работников, в котором против каждой фамилии будет указан уровень профессионализма по стобалльной шкале. На предприятии (организации) целесообразно установить надбавку за профессионализм, мотивируя его рост, например, за каждые 10 баллов профессионализма - 1 тыс. рублей;

4) нормирование, мотивация и оплата труда. Каждая трудовая функция, которая выполняется работником, может включать нормы труда по каждому виду поручаемой работы;

5) управление дисциплинарными отношениями;

6) заключение, изменение и прекращение трудовых договоров;

7) отслеживание конкурентоспособности персонала и изучение конкурентов.

Для того чтобы начальник отдела кадров мог выполнять все возложенные на него функции, его целесообразно наделить дисциплинарной властью по отношению к руководителям структурных подразделений: дать ему право за образцовое выполнение обязанностей в распоряжении объявлять благодарность, а за неисполнение обязанностей, в том числе указаний начальника отдела кадров, - замечание на основании ст. 192 ТК РФ; давать обязательное указание.

Глава 7. Правила внутреннего трудового распорядка и этические кодексы

§ 1. Понятие и виды правил внутреннего трудового распорядка

Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 189 ТК РФ), которые согласно ст. 190 ТК РФ, как правило, являются приложением к коллективному договору.

Правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР) организации утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации.

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный правовой акт, регламентирующий следующие вопросы:

- порядок приема и увольнения работников;

- основные права, обязанности сторон трудового договора;

- ответственность сторон трудового договора;

- режим работы, включая перечень работников с ненормированным рабочим днем;

- время отдыха;

- применяемые к работникам меры поощрения;

- применяемые к работникам меры взыскания;

- иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о дисциплине, утверждаемые Правительством РФ в соответствии с федеральными законами.

Это, например, следующие уставы:

- Федеральный закон от 8 марта 2011 г. N 35-ФЗ "Устав о дисциплине работников организаций, эксплуатирующих особо радиационно опасные и ядерно опасные производства и объекты в области использования атомной энергии";

- Устав о дисциплине экипажей судов обеспечения Военно-морского Флота, утв. постановлением Правительства РФ от 11 сентября 2000 г. N 715;

- Устав о дисциплине работников рыбопромыслового флота Российской Федерации, утв. постановлением Правительства РФ от 21 сентября 2000 г. N 708;

- Устав о дисциплине работников морского транспорта, утвержденный постановлением Правительства РФ от 23 мая 2000 г. N 395;

- Устав о дисциплине работников организаций с особо опасным производством в области использования атомной энергии, утв. постановлением Правительства РФ от 10 июля 1998 г. N 744;

- Устав о дисциплине работников предприятий и организаций, занятых освоением тазовых и нефтяных месторождений с высоким содержанием сероводорода, утв. постановлением Совета Министров СССР от 30 октября 1987 г. N 1216;

- Устав о дисциплине работников, занятых геологоразведочными работами на твердые полезные ископаемые на континентальном шельфе СССР и в Мировом океане, утв. постановлением Совета Министров СССР от 6 августа 1985 г. N 749;

- Устав о дисциплине рабочих и служащих, занятых на работах по освоению ресурсов нефти и газа на континентальном шельфе СССР, утв. постановлением Совета Министров СССР от 16 декабря 1982 г. N 1081.

До 25 сентября 1992 г. действовали правила внутреннего трудового распорядка трех видов: типовые, отраслевые и конкретного предприятия (учреждения, организации).

Согласно ст. 189 ТК РФ ныне существует один вид правил - те, которые разрабатывает и утверждает работодатель.

Правила внутреннего трудового распорядка в обязательном порядке должна иметь каждая организация.

Внутренний трудовой распорядок организации регулируется следующими нормативными актами:

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- техническими правилами и инструкциями;

- должностными инструкциями и т.д. Правила принимаются в следующем порядке:

- работодатель разрабатывает проект правил;

- проект направляется представительному органу работников организации для выяснения их мнения, которое работодатель учитывает при доработке ПВТР;

- работодатель согласно ст. 190 ТК РФ утверждает правила, которые вступают в силу с момента их утверждения.

Внутренний трудовой распорядок целесообразно постоянно совершенствовать, рассматривая правила внутреннего трудового распорядка как инструмент совершенствования организации труда и трудовых отношений. В них целесообразно включать разделы по оплате труда, о коммерческой тайне, страховании. В правила внутреннего трудового распорядка можно также включить правила по охране труда.

При составлении правил следует использовать опыт их разработки и применения, отраженный в таких документах, как, например:

- приказ Новгородской таможни от 5 мая 2006 г. N 82 "О правилах внутреннего трудового распорядка таможни";

- постановление главы администрации Ленинского муниципального района Еврейской автономной области от 7 марта 2006 г. N 100 "О правилах внутреннего трудового распорядка для работников администрации Ленинского муниципального района Еврейской автономной области";

- Распоряжение администрации Батецкого муниципального района от 29 марта 2006 г. N 54-рг "О правилах внутреннего трудового распорядка администрации Батецкого муниципального района";

- постановление мэра города Омска от 14 ноября 2005 г. N 500-п "О правилах внутреннего трудового распорядка";

- Приказ Минобрнауки Республики Марий Эл от 10 февраля 2012 г. N 197 "Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Минобрнауки Республики Марий Эл".

§ 2. Рекомендуемые правила внутреннего трудового распорядка

Каждая организация, разрабатывая ПВТР, использует разные образцы. Приведем один из них.

Утверждены

201-_ года

(работодатель)

Правила внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целями регулирование трудовых отношений в______________________________

     (название организации);

установление трудового распорядка, укрепление трудовой

дисциплины, улучшение организации труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества работ (услуг), высокой производительности труда, а также повышение прибылей.

1.2. Дисциплина труда - это отношения между работниками и работодателем по поводу исполнения ими обязанностей, распределения обязанностей и прав, использования прав, установления ответственности и применения мер управления дисциплинарными отношениями.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в организации.

2. Порядок приема и увольнения рабочих и служащих

2.1. При приеме на работу работника работодатель обязан потребовать от поступающего следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства;

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы в ТК РФ, иных федеральных законах, указах Президента РФ и постановлениях Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

2.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.3. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):

1) оценка представленных документов;

2) собеседование;

3) проведение различных испытаний;

4) установление испытательного срока.

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, который объявляется работнику под расписку. В приказе (распоряжении) должны быть указаны наименование работы (должности) в соответствии с:

1) Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (ЕТКС);

2) Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, утв. постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. N 37;

3) Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР) (принят постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. N 367);

4) штатным расписанием и условиями оплаты труда.

Фактическое допущение к работе должностными лицами:

1. ___________________

2. ___________________

3. ___________________

4. ___________________ считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

Работодатель имеет право предложить работнику пройти проверку на полиграфе (изобретен в 1921 г. в США).

2.5. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

3) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;

4) ознакомить с правилами делового поведения;

5) ознакомить с правилами использования конфиденциальной информации и изобретений.

2.6. На всех работающих, проработавших свыше пяти дней ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.8. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, пункт закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работников

3.1. Работники обязаны:

1. Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности.

2. Честно и справедливо относиться к коллегам, клиентам, поставщикам, конкурентам, правительству, общественности, повышать престиж организации.

3. Уважать достоинство и личные права каждого работника фирмы.

4. Защищать все виды собственности.

5. Докладывать своему менеджеру, в отдел безопасности о всех ситуациях, которые могут привести к потере собственности.

6. Не разглашать частную информацию:

а) бизнес-планы;

б) финансовые планы;

в) планы маркетинга, обслуживания продукции;

г) данные о работниках, информацию отдела персонала;

д) медицинские данные;

е) данные о заработках;

ж) инженерные и производственные ноу-хау;

з) планы делового и производственного сотрудничества с внешними поставщиками и дружественными компаниями;

и) внутренние базы данных;

к) заявки на патенты и материалы, на которые распространяется авторское право, например программное обеспечение;

л) информацию о ценах;

м) информацию о необъявленной продукции;

н) сведения о доходах;

о) объем работ и потребности в капиталах;

п) данные о работе оборудования;

р) стратегию обслуживания.

7. Не обманывать и не делать ложных заявлений и т.д.

8. Докладывать руководству о всех нарушениях законодательства.

9. Сигнализировать руководству (своему менеджеру) об инициативах конкурентов по выведыванию конфиденциальной информации.

10. Сообщать своему руководителю, менеджеру о доставленных домой деньгах или подарках от поставщика или клиента и возвращать их дарителю.

11. Соблюдать все законы и правила, применимые к сфере деятельности организации.

12. Знать и соблюдать правила, регулирующие экспорт и импорт.

13. Строго соблюдать законы по охране окружающей среды, немедленно сообщать менеджеру о нарушениях законов и действиях, направленных на то, чтобы скрыть такие нарушения.

14. Не обходить установленные правила, действуя через посредников или подставных лиц.

15. Не иметь финансовых связей с организациями, с которыми имеются деловые отношения.

16. Выполнять установленные нормы труда и производственные задания.

17. Нарушение лицензионного соглашения - размножение, распространение программ и т.д.

18. Ошибки в написании торговой марки и подделка ее изображения.

3.2. Работникам запрещены следующие действия:

1. Сексуальные домогательства по отношению к работникам организации.

2. Действия, комментарии или любое поведение на рабочем месте, которое может, по мнению руководства, привести к запугиванию работников и создать агрессивную обстановку.

3. Дискриминация и запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, половой ориентации, возраста, инвалидности, стажа или любым другим признакам, не имеющим отношения к деловым интересам организации. Выражение расового или религиозного презрения.

4. Угрозы.

5. Грубость и насилие.

6. Ношение оружия любого типа.

7. Использование, распространение, продажа и ношение наркотиков, а также других, влияющих на психику веществ, если только они не были использованы по прямому назначению; врача. Служащие, находящиеся под влиянием действия наркотических и (или) психотропных веществ, в том числе алкоголя, не должны появляться в помещениях организации и на рабочем месте.

8. Интервью, касающиеся деятельности организации, без разрешения работодателя.

9. Пользование расходными материалами организации в личных целях, пользование средствами связи и информацией, полученной из баз данных, не в интересах организации.

10. Предъявление организации счетов за несъеденные обеды, неизрасходованный бензин, неиспользованные авиабилеты и т.д.

11. Нечестность при докладах другим организациям или посторонним лицам.

12. Разглашение информации потенциальных или реальных поставщиков.

13. Отношения на основе принципа "ты мне - я тебе".

14. Пренебрежительные замечания о конкурентах, клевета, ложь.

15. Промышленный шпионаж, незаконное проникновение на чужую территорию, кража со взломом, подслушивание и воровство и другие недостойные способы раскрытия коммерческой тайны и другой конфиденциальной информации.

16. Нарушение лицензионного соглашения - размножение, распространение программ и т.д.

17. Ошибки в написании торговой марки и подделка ее изображения.

18. Взяточничество.

19. Принимать от поставщика или клиента подарки или деньги, услуги, в том числе персональные скидки при покупке товаров для личного пользования или обслуживание по льготным ценам и т.д., за исключением подарков, стоимость которых не превышает трех тысяч рублей (ст. 575 ГК РФ).

20. Вручать деньги или подарки руководителям, представителям и служащим любого поставщика, клиента, правительственного агента или другой организации, за исключением подарков в размере, установленном ст. 575 ГК РФ.

21. Предлагать лицам, ответственным за закупки, выгодную работу или выгодные лично для них сделки.

22. Предлагать вознаграждения, связанные с предстоящим решением о закупках или продажах.

23. Предлагать, приобретать частную информацию, связанную с предстоящим решением.

24. Работать в организации, которая продвигает на рынок свои товары и услуги, конкурируя с организацией, которая является основным местом работы.

25. Заниматься коммерческой деятельностью, продвигая на рынок свои товары и услуги, конкурирующие с организацией, которая является основным местом работы.

26. Быть поставщиком товаров и услуг для конкурента, а также представителем, сотрудником или членом совета директоров фирмы-поставщика.

27. Принимать деньги или любой другой вид вознаграждения за предоставленные поставщику услуги или совет, касающийся политики организации, в которой работник трудится.

28. Заниматься посторонними делами или своим личным бизнесом в рабочее время.

29. Выступать от имени организации без разрешения руководства или соответствующих полномочий.

30. Приобретать акции организаций закрытого типа, которые являются конкурентами, поставщиками, дистрибьюторами продукции.

31. Покупать или продавать акции поставщика или конкурента до официального объявления полученной информации.

32. Покупать или продавать акции организации до того момента, когда полученная информация может повлиять на их стоимость.

33. Покупать или продавать акции клиентов или дружественных компаний под влиянием информации, полученной об этих компаниях.

34. Использовать неопубликованную информацию для того чтобы получить прибыль.

4. Права работников

Работники имеют право:

4.1. На участие в управлении через общие собрания, различные органы, уполномоченные коллективом, и вносить предложения по улучшению работы, а также по вопросам социально-культурного или бытового обслуживания (ст. 21 ТК РФ).

4.2. На вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

4.3. На объединение в профсоюзные организации.

4.4. На отдых.

4.5. На возмещение вреда (ущерба).

4.6. На рабочее место, защищенное от воздействия вредных и опасных факторов, на нормальные условия труда.

4.7. На принятие такой любезности от своих клиентов, как бесплатный обед, если расходы на него входят в допустимые рамки и не запрещены законом.

4.8. На обращение к менеджеру любого уровня по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение.

4.9. На отпуск без содержания для осуществления общественной и (или) политической деятельности.

Кроме того, работник пользуется другими правами, предоставленными ему ТК РФ и иными нормативными актами, а также по трудовому договору.

5. Права работодателя

Работодатель имеет право:

5.1. Давать указания, обязательные для подчиненного.

5.2. Оценивать работу подчиненных.

5.3. Контролировать соблюдение законов, правил внутреннего трудового распорядка - этического кодекса.

5.4. Собирать информацию о частной жизни своих служащих, если она связана с выполнением служебных обязанностей, например данные о медицинском обслуживании или льготах.

5.5. Предоставлять с согласия руководства клиентам бесплатное питание, проживание, переезд на поездах и перелет на самолетах.

5.6. Поощрять работника в соответствии со своей компетенцией.

5.7. Применять к работнику меры дисциплинарного взыскания в соответствии со своей компетенцией.

5.8. Проводить с подчиненными регулярные собеседования.

5.9. Учитывать все случаи неисполнения подчиненным обязанностей.

5.10. Регистрировать проявления трудовой активности работников.

6. Обязанности работодателя

Работодатель обязан:

6.1. Разъяснять правила внутреннего трудового распорядка: определять, корректировать трудовую функцию работника в соответствии с трудовым законодательством.

6.2. Правильно организовывать труд работников.

6.3. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда.

6.4. Создавать условия для роста показателей в работе.

6.5. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

6.6. Соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда.

6.7. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.

6.8. Постоянно контролировать знание работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране, экологических требований и их соблюдение.

6.9. Поддерживать новаторов.

6.10. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

6.11. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы, а также использование обеденного перерыва.

7. Рабочее время и его использование

7.1. Время начала и окончания работы и перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие: ______________

7.2. Труд некоторых работников регулируется графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

7.3. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются.

7.4. Суммированный учет рабочего времени вводится в следующем порядке.

7.5. Другие правила

(устанавливает организация).

8. Время отдыха

8.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем.

8.2. Работник имеет право на отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ), который оформляется приказом (распоряжением) и продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Такой отпуск предоставляется по заявлению работника в следующих случаях:

1) похороны близких родственников;

2) свадьба близких родственников и друзей;

3) другие значимые для работника даты и события. График отпусков составляется по соглашению с работником на каждый год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

9. Поощрения за успехи в работе

9.1. За проявление активности с положительным результатом, продолжительную и безупречную работу и тому подобное применяются следующие поощрения:

1) объявление благодарности;

2) награждение ценным подарком;

3) награждение Почетной грамотой;

4) занесение в Книгу почета, на Доску почета;

5) премия;

6) представление к званию "Лучший по профессии".

9.2. Кроме перечисленных, устанавливаются следующие поощрения:

                                                               ──────────

                                    (перечисляются не менее 30 поощрений)

9.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

10. Ответственность за нарушение дисциплины труда

10.1. Нарушение трудовой дисциплины - неисполнение или некачественное исполнение своих обязанностей без уважительной причины; недостижение запланированных результатов труда, превышение прав, причинившее ущерб другим гражданам, не работающим в данной организации. Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительной причины в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) (подп. "а" п. 6 ст. 81 ТК РФ). Нарушение трудовой дисциплины влечет применение дисциплинарных взысканий или мер общественного воздействия.

10.2. За нарушение трудовой дисциплины представители работодателя:

 __________________________________________

     (перечисляются должностные лица)

______________ применяют следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение.

10.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено: позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске; позднее шести месяцев со дня совершения проступка; по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

10.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взысканий должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен предшествующая работа и поведение работника.

10.5. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения всех работников.

10.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников может снять взыскание в своем приказе до истечения года со дня его применения.

§ 3. Этические кодексы и их роль в организации трудовых отношений

Кроме правил внутреннего трудового распорядка организации нередко принимают корпоративные правила (кодексы)) регламентирующие социально-трудовые отношения в организации. Чаще всего в кодекс акционерных обществ включают следующие разделы: принципы корпоративного поведения; общее собрание акционеров; совет директоров общества; исполнительные органы общества; существенные корпоративные действия; раскрытие информации об обществе; контроль за финансово-хозяйственной деятельностью общества; дивиденды; урегулирование корпоративных конфликтов.

В кодекс корпоративного поведения включают следующие "виды норм: описание стандартов и этических норм корпоративного поведения, на основе которых организация может разрабатывать свои внутренние документы; свод изменений и дополнений к действующим законам с учетом прогрессивных стандартов корпоративного поведения (нормы, принятые на основании ст. 8 ТК РФ); описание наиболее эффективных и признанных в мировой практике способов решения проблем корпоративного поведения; свод разъяснений и комментариев к законодательным и другим нормативным актам в сфере корпоративного поведения.

При разработке этических кодексов или принципов служебного поведения целесообразно использовать имеющийся опыт, и в частности следующие материалы:

- Рекомендации к применению Кодекса корпоративного поведения, утв. распоряжением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг от 4 апреля 2002 г. N 421/р;

- Рекомендации Базельского комитета по банковскому надзору "Совершенствование корпоративного управления в кредитных организациях" (сентябрь 1999 г.);

- Социальный кодекс "Лукойл";

- Общие принципы служебного поведения государственных служащих, утв. Указом Президента РФ от 12 августа 2002 г. N 885;

- Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобренный решением президиума Совета при Президенте РФ по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол N 21);

- Модельный кодекс поведения для государственных служащих - Рекомендации Комитета министров Совета Европы от 11 мая 2000 г. N R (2000) 10;

- Кодекс поведения должностных лиц по поддержанию правопорядка (принятый Резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН 34/169 от 17 декабря 1979 г.);

- Кодекс прав и обязанностей студентов, утв. приказом Минземстроя России от 7 сентября 1998 г. N 66;

- Примерный профессиональный кодекс инженеров-строителей, утв. Госстроем России 24 февраля 1999 г.;

- Кодекс судейской этики, утв. VI Всероссийским съездом судей 2 декабря 2004 г.;

- Кодекс этики члена Института профессиональных бухгалтеров России, утв. решением Президентского совета ИПБ России (протокол от 24 сентября 2003 г. N 08/03);

- Кодекс профессиональной этики российского архитектора, утв. постановлением IV Пленума правления Союза архитекторов России 24 сентября 1994 г.;

- Свод нравственных принципов и правил в хозяйствовании, принятый на итоговом пленарном заседании VIII Всемирного Русского Народного Собора 4 февраля 2004 г. (см. приложение 21).

История показала, что экономическими методами решить все проблемы общества и организаций невозможно, нужны нравственные регуляторы и более того смена аксиологических ценностей. Современная экономика обладает следующими тремя свойствами: рыночная; имеет неустранимые недостатки; государство вмешивается в рыночную экономику, регулируя её. Современная экономика базируется на эгоизме человека, для которого целью является чистая выгода. Экономика является взаимодействием трех составляющих: спроса, предложения и цены. Ж.Ж. Руссо писал: "Если полагать цель жизни в успехе, то надо быть скорее негодяем, чем порядочным человеком". Экономика в мировом смысле неэффективна, так как она до сих пор не может накормить всех людей на планете, вывести из нищеты и деградации сотни миллионов человек. Одна из причин этого - использование экономических методов, исключающих нравственные начала. Самый знаменитый экономист мира А. Смит был заведующим кафедрой нравственной философии в Глазго. Своим основным трудом он считал книгу "Теория моральных чувств", а не "Исследование о природе и причинах богатства народов". По мнению Батурина В.К. (Общая теория управления. М. 2012), мировой глобальный кризис - это кризис экономической модели мира, кризис человечества. Он считает, что экономику нельзя вылечить экономическими методами.

Социальная философия, по мнению Батурина В.К., называет две онтологические модели общества: коллективистскую (мутуалистскую, солидарную) и эгоистическую (конкурентную).

Одним из путей повышения конкурентоспособности организации является смена аксиологоонтологических ценностей в корпоративной культуре.

Глава 8. Современные требования к работнику на рабочем месте

§ 1. Понятие, виды и содержание основных требований к работнику на рабочем месте

Основная причина низкой результативности, конкурентоспособности предприятий - недостаточный профессионализм персонала или неполное соответствие его работников требованиям занимаемых ими рабочих мест. На неконкурентоспособных предприятиях (фирмах) средний уровень соответствия работников требованиям рабочего места меньше 50%, т.е., как правило, составляет приблизительно 30-40%. Такое положение является причиной ошибок в деятельности организации, что и приводит к низкой конкурентоспособности. В конкурентоспособных организациях уровень профессионализма 80-100%. Большинство работников организации искренне считают себя полностью соответствующими требованиям рабочего места и даже превышающими эти требования. Обычно при самооценке своего профессионализма они называют уровень, равный 100-120%. Однако в служебных отношениях существует такая закономерность: большинство специалистов переоценивает свою профессиональную компетентность. Это положение сложилось и существует на протяжении более 20 лет, снижая производительность труда. Для измерения профессионализма работников в настоящее время появился новый метод организации труда - описание рабочего места позволяющий объективно оценить соответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе.

Описание рабочего места - это правовой акт применения нормы права, в котором перечисляются требования рабочего места к работнику, замещающему соответствующую должность или выполняющему работу по профессии. Оно подписывается руководителем организации, руководителем структурного подразделения и начальником отдела кадров.

Начальник структурного подразделения знакомит работника под расписку с описанием рабочего места, которое затем регистрируется в журнале рабочих мест или в ином информационном банке.

Описание рабочего места может храниться у руководителя организации, у заместителей руководителя, у руководителя структурного подразделения, в личном деле работника, или у работника, занимающего данное рабочее место.

Описания рабочих мест составляют во многих организациях. В основном они отличаются по видам элементов, из которых состоят. Описания также делятся на две группы. В одних организациях они составляются только на должности служащих, а в других - на все рабочие места, включая и места рабочих. Кроме того, описания рабочих мест делятся по содержанию. В одних просматривается явно психологический подход, в других - подход на основании экономики труда, в третьих - на основе трудового права, в четвертых - на основе социологии труда и т.д.

Проблема профессионализма работников относится к кругу проблем организации труда и профессионального образования. Организация труда в XXI в. предъявляет к работнику шесть основных требований, которые характеризуют уровень его профессионализма, а именно: знания, умения, навыки, представления, человеческие и деловые качества, состояние здоровья работника.

Каждое из перечисленных качеств влияет на эффективность деятельности любого работника, и его целесообразно включать в описание рабочих мест. Составление таких описаний является одним из шагов перехода на новую организацию труда. В то же время описание рабочих мест целесообразно начинать с пункта, где можно изложить задачи, которые служащий должен решать на своем рабочем месте.

Составление описания рабочих мест будет означать одновременно их инвентаризацию, что позволит повысить результативность труда и оптимизировать численность персонала. Составление описаний рабочих мест по предлагаемой методике трудоемкая работа и может потребовать нескольких месяцев.

§ 2. Правовой аспект составления описания рабочего места и бланк описания рабочего места

Бланк описания рабочего места может включать восемь показателей:

- задачи, которые работник должен решать на своем рабочем месте;

- профессия, специальность, квалификация, которыми должен владеть работник;

- знания, которыми должен обладать работник;

- умения, которые должен иметь работник;

- навыки, которыми должен овладеть работник;

- представления, которые должны быть у работника;

- человеческие и деловые качества, которыми характеризуется работник, занимающий рабочее место;

- состояние здоровья, необходимое для выполнения работником обязанностей по занимаемому рабочему месту и решения возложенных на него задач.

На практике используют два вида бланков: один включает все восемь перечисленных элементов, а другой - только последние шесть элементов.

В описании рабочего места, цель которого состоит в определении рабочего места в организации труда, целесообразно определить и границу рабочего места, так как выход за нее без разрешения работодателя в течение более 4 ч по ТК РФ (ст. 81) расценивается как прогул.

Задачи, которые возлагаются на работника, целесообразно изложить в двух подпунктах. В первом подпункте задачи обозначаются в максимально общем виде, во втором каждую задачу следует разбить на подзадачи до максимально возможного уровня деления.

§ 3. Профессионализм работника на рабочем месте (знания, умения, навыки, деловые качества и другое)

Профессия определяется в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей работников тарифных разрядов (ОКПДТР), утв. постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. N 367.

ОКПДТР, являющийся составной частью Единой системы классификации и кодирования информации (ЕСКК) Российской Федерации, подготовлен в рамках выполнения Государственной программы перехода Российской Федерации на принятую в международной практике систему учета и статистики в соответствии с требованиями развития рыночной экономики.

Классификатор предназначен для решения задач, связанных с оценкой численности рабочих и работников, учетом состава и распределением кадров по категориям персонала, уровню квалификации, степени механизации и условиям труда, вопросами обеспечения занятости, выплаты заработной платы рабочим и работникам, начисления пенсий, определения дополнительной потребности в кадрах и другими на всех уровнях управления народным хозяйством в условиях автоматизированной обработки информации.

Объектами классификации в ОКПДТР являются профессии рабочих и должности работников.

ОКПДТР состоит из двух разделов: "Профессии рабочих" и "Должности работников".

Первый раздел включает профессии рабочих в соответствии с ЕТКС, а также профессии рабочих, права и обязанности которых предусмотрены в уставах, специальных положениях и соответствующих постановлениях, регламентирующих состав профессий в отраслях экономики.

Второй раздел разработан на основе Единой номенклатуры должностей работников, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и работников, действующих постановлений и других нормативных документов по Опросам оплаты труда с учетом наименований должностей, Применяемых в экономике. Наименования государственных должностей приведены в соответствие с Указом Президента РФ от 31 декабря 2005 г. N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы".

Структура кодового обозначения профессии рабочего (должности работника) включает:

- контрольное число (КЧ);

- серийно-порядковый номер объекта классификации;

- профессия;

- должность.

Каждая позиция классификатора состоит из трех блоков:

- блока идентификации;

- блока наименования объекта классификации;

- информационного блока.

Блок идентификации построен с использованием серийно-порядковой системы кодирования объектов классификации. Идентификационный блок объекта классификации включает пять цифровых десятичных знаков и контрольное число, рассчитанное в соответствии с действующей методикой расчета и применения контрольных чисел.

Для кодирования профессии рабочего используется значение кода, соответствующее 1 или 3, а должности работника используется значение кода, соответствующее 2 или 4.

Блок наименования объекта классификации представляет собой унифицированную запись названия конкретной профессии рабочего или должности работника. В каждом разделе наименования объектов классификации расположены в алфавитном порядке.

Информационный блок профессий рабочих включает фасетные коды, характеризующие соответствие профессии рабочего номеру выпуска ЕТКС (два знака) и определенным позициям Общероссийского классификатора занятий (ОКЗ) ОК 010-93. Последний фасет указывает на базовую группу занятий по ОКЗ и включает четыре знака.

Кроме того, в информационный блок ОКПДТР входят семь фасетов, характеризующих профессии рабочих по следующим признакам:

- виды производств и работ в соответствии с выпусками ЕТКС - два знака, фасет 01;

- тарифные разряды - один знак, фасет 02;

- классы (категории) квалификации - один знак, фасет 03;

- формы и системы оплаты труда - два знака, фасет 04;

- условия труда - один знак, фасет 05;

- степень механизации труда - один знак, фасет 06;

- производные профессии - один знак, фасет 07.

Пример кодирования по ОКПДТР профессии токаря: 19149 6 02 7223 5 12 1 2,

где 1 - профессия;

9149 - токарь;

6 контрольное число;

02 - 2-й выпуск ЕТКС;

7223 - базовая группа по ОКЗ (станочники на металлообрабатывающих станках, наладчики станков и оборудования);

5 - 5-й тарифный разряд;

12 - сдельно-премиальная система оплаты труда;

1 - нормальные условия труда;

2 - рабочий, выполняющий работу при помощи машин и механизмов.

Фасет 07, характеризующий степень квалификации рабочих (старший, помощник), применяют для различных профессий в соответствии с действующими нормативными документами.

Информационный блок должностей работников включает фасетные коды, соответствующие категории должности (один знак) и также определенным позициям ОКЗ (четыре знака). Три фасета характеризуют должности по следующим признакам:

- категории должностей - один знак, фасет 10;

- производные должности - два знака, фасет 11;

- категории (классы) квалификации - один знак, фасет 12. Особенностью фасетов 11 и 12 является альтернативность их применения для различных должностей, поскольку в производных должностях не предусмотрены категории квалификации. Таким образом, в зависимости от должности выбирают фасет 11 или 12.

Пример кодирования по ОКПДТР должности заместителя начальника финансово-экономического отдела:

24695 1 1 1231 03,

где 2 - должность;

4695 - начальник отдела (финансово-экономического и административного);

1 - контрольное число;

1- категория руководителей;

1231 - базовая группа по ОКЗ (руководители финансово-экономических и административных подразделений и служб);

03 - производная должность - заместитель.

Между объектами классификации ОКПДТР и ОКЗ установлены связи, позволяющие относить каждый объект ОКПДТР к соответствующей группировке ОКЗ. В общем случае каждая профессия рабочего или должность работника может быть однозначно отнесена к определенной группе занятий. Однако в связи с тем, что понятия "занятие", "профессия", "должность" различны, в отдельных случаях, чтобы установить однозначную связь ОКПДТР с ОКЗ, необходимо использовать пояснения к группировкам ОКЗ. Указанные пояснения следует также использовать при кодировании производных профессий рабочих и должностей работников.

Состав и последовательность расположения фасетов информационного блока определяются спецификой конкретных задач, решаемых с помощью классификатора.

В информационном блоке в качестве дополнительных признаков могут быть использованы также коды и наименования других общероссийских классификаторов технико-экономической информации.

В ОКПДТР принята форма расположения материала; приведенная на рис. 8.2:

а) в разделе "Профессии рабочих"

	Код
	кч
	Наименование профессии
	Диапазон тарифных разрядов
	Код выпуска ЕТКС
	Код по ОКЗ


б) в разделе "Должности работников"

Код

КЧ

Наименование должности

Код категории

Код по ОКЗ

При разработке унифицированных форм документов, в которых используются коды классификатора, должна быть предусмотрена обязательная ссылка на ОКПДТР.

Классификатор включает:

Введение
Профессии рабочих
Информационный блок классификатора профессий рабочих

Фасет 01. Виды производств и работ

Фасет 02. Тарифные разряды

Фасет 03. Классы (категории) квалификации

Фасет 04. Формы и системы оплаты труда

Фасет 05. Условия труда

Фасет 06. Степень механизации труда

Фасет 07. Производные профессии

Информационный блок должностей служащих включает фасетные коды, соответствующие категории должности.

Фасет 10. Категории должностей

Фасет 11. Производные должности

Фасет 12. Категории (классы) квалификации

Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих утвержден постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. N 37.

Глубокие социально-экономические преобразования российского общества в условиях перехода к рыночной экономике требуют коренных изменений в регулировании трудовых отношений, организации труда и регламентации трудовой деятельности работников, которые осуществляются, в частности, на основании Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, утв. постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. N 37.

Изменение технологического способа производства на базе Широкого внедрения компьютерной техники и информатизации, возрастание роли науки и научно-технического прогресса Как фактора экономического роста, усиление социальной ориентации производственной деятельности, осуществление приватизации, развитие предпринимательства, в том числе среднего и малого бизнеса, обусловили эволюцию отношений собственности и типов хозяйствования в направлении разнообразия и множественности их форм, взаимоотношений между работодателем и наемным работником, активизацию их участия в акционерном капитале и управлении, развитие коллективно-договорных отношений.

Программой социальных реформ в Российской Федерации предусматривается в сфере труда и трудовых отношений в качестве главных задач создание экономических и социальных условий для значительного повышения результативности труда, трудовой активности, развития предприимчивости и деловой инициативы, а также внедрение надежных механизмов соблюдения предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности правовых гарантий, предоставляемых работникам наемного труда. Решение этих задач может быть достигнуто путем качественного совершенствования систем и методов руководства и управления персоналом, наиболее полного использования профессионального и творческого потенциала работников, рациональной организации их труда и повышения его эффективности, а также компетентности, дисциплины, требовательности. При этом для преодоления кризисных явлений, становления и эффективного функционирования рыночного механизма требуются максимальная мобилизация резервов экономического роста, приведение в действие организационно-экономических и социально-психологических факторов, соблюдение принципов правильного подбора, расстановки и использования кадров на основе установления и соблюдения квалификационных требований к ним, четкого распределения обязанностей работников, повышения уровня их профессионализма и ответственности каждого за порученное дело.

Названный Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих призван обеспечить рациональное разделение труда, создать действенный механизм разграничения функций, полномочий и ответственности, четкую регламентацию трудовой деятельности работников в современных условиях развития рыночных отношений. Являясь нормативным документом, Квалификационный справочник обеспечивает преемственность с ранее действовавшим.

Применяемые до настоящего времени квалификационные характеристики должностей служащих в основном были разработаны и утверждены 10 и более лет назад. Они отражали сложившиеся к тому времени организационно-технические и экономические условия, а следовательно, уровень профессионально-квалификационного, а также должностного разделения и организации труда. Задача разработчиков Справочника состояла не только в том, чтобы создать его на качественно новом уровне, ликвидировать выявленные в процессе применения недостатки и пробелы, но и дополнить характеристиками должностей, появившихся в новых условиях хозяйствования.

Огромные изменения, происшедшие за последнее десятилетие в экономических, социальных и организационно-технических отношениях, а также в практике применения действующих нормативов организации труда, какими являются квалификационные характеристики должностей служащих, обусловили необходимость их пересмотра, дальнейшего совершенствования с учетом нового этапа развития общества, новых требований к работникам, их знаниям и квалификации.

Рассматриваемый Справочник дополнен новыми квалификационными характеристиками должностей работников, функции которых связаны со становлением и развитием рыночных экономических отношений. К ним, например, относятся квалификационные характеристики должностей аудитора, аукциониста, брокера, дилера, менеджера, оценщика, специалиста по маркетингу и др. Новые характеристики отражают современные требования, отвечают задачам проводимых в стране реформ.

Особого внимания требует характеристика должности менеджера. В странах с высокоразвитой рыночной экономикой менеджерами называют профессиональных управляющих, имеющих специальное образование, часто полученное в дополнение к инженерному, юридическому, экономическому. Менеджеры осуществляют квалифицированное управление деятельностью предприятия (высшее звено), его структурных подразделений (среднее звено) или обеспечивают выполнение определенной деятельности в сфере бизнеса (низовое звено).

Менеджерами высшего и среднего уровня применительно к действующей должностной структуре можно считать всех руководителей - директоров предприятий, учреждений и организаций и других линейных руководителей - начальников цехов и Иных структурных подразделений, а также функциональных отделов.

Что касается менеджеров низового уровня, то в условиях развития коммерческой деятельности, малого и среднего предпринимательства возникла потребность в определении их места и функциональной роли как организаторов этой деятельности обеспечивающих ее соответствие условиям внешней среды (экономическим, правовым, технологическим и другим требованиям).

Менеджеры соответствующего профиля осуществляют следующие основные функции: маркетинг, управление кадрами, материально-техническое обеспечение, рекламно-информационное обслуживание и др.

Поскольку разница между уровнями менеджмента заключается в масштабе, пределах полномочий, ответственности, степени детализации выполняемых функций, то в Справочнике приводятся должностные характеристики менеджера (низового уровня без функциональной специализации), а также менеджера по персоналу и менеджера по рекламе. Именно эти функциональные направления деятельности особо нуждаются в работниках соответствующего уровня квалификаций, в четком определении их места и роли в существующих структурах управления. При необходимости на основе базовой должностной характеристики менеджера могут быть разработаны квалификационные характеристики или должностные инструкции для менеджеров других конкретных наименований при условии, что функциональная направленность и содержание их деятельности соответствуют должности менеджера.

Вместе с тем объективной необходимостью явился пересмотр действующих квалификационных характеристик традиционных должностей, внесение в них существенных изменений и дополнений в связи с происшедшими преобразованиями, а также с учетом практики применения этих характеристик. Во всех квалификационных характеристиках, как новых, так и пересмотренных, проведена регламентация трудовых функций различных категорий служащих в целях обеспечения единого подхода к подбору персонала соответствующей квалификации и соблюдения единых принципов тарификации работ, основанных на их сложности. Включенные в Справочник квалификационные характеристики должностей служащих пересмотрены с учетом Конституции РФ, новейших законодательных и нормативно-правовых актов.

Каждая квалификационная характеристика является нормативным документом, регламентирующим содержание выполняемых функций работников, способствующим обеспечению оптимальной технологии трудовой деятельности, рационального разделения труда, высокой организованности, дисциплины и порядка на каждом рабочем месте, а также совершенствованию системы управления персоналом. В качестве нормативной базы квалификационные характеристики должностей служащих предназначены для применения на предприятиях, в учреждениях и организациях различных форм собственности, организационно-правовых форм и отраслей экономики независимо от их ведомственной подчиненности. На основе квалификационных характеристик разрабатываются должностные инструкции для конкретных работников.

В рассматриваемый Справочник включены квалификационные характеристики массовых должностей, общих для всех отраслей экономики, наиболее широко используемых на практике. Квалификационные характеристики должностей, специфических для отдельных отраслей, разрабатываются министерствами (ведомствами) и утверждаются в установленном порядке.

Применение Квалификационного справочника в современных организационно-технических условиях способствует дальнейшему совершенствованию организации труда всех категорий служащих.

Квалификационный справочник предназначен для решения вопросов, связанных с регулированием трудовых отношений, обеспечением эффективной системы управления персоналом на предприятиях, в учреждениях и организациях различных отраслей экономики независимо от форм собственности и организационно-правовых форм деятельности.

Квалификационные характеристики, включенные в Справочник, являются нормативными документами, предназначенными для обоснования рационального разделения и организации труда, правильного подбора, расстановки и использования Кадров, обеспечения единства при определении должностных обязанностей работников и предъявляемых к ним квалификационных требований, а также принимаемых решений о соответствии занимаемым должностям при проведении аттестации Руководителей и специалистов.

В основу построения Справочника положен должностной признак, поскольку требования к квалификации работников определяются их должностными обязанностями, которые, в свою очередь, обусловливают наименования должностей.

Справочник разработан в соответствии с принятой классификацией служащих на три категории: руководителей, специалистов и других служащих (технических исполнителей). Отнесение служащих к категориям осуществляется в зависимости от характера преимущественно выполняемых работ, составляющих содержание труда работника (организационно-административные, аналитико-конструктивные, информационно-технические).

Наименования должностей служащих, квалификационные характеристики которых включены в Справочник, установлены в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК-016-94 (ОКПДТР), введенным в действие с 1 января 1996 г.

Квалификационный справочник содержит два раздела. В первом разделе приводятся квалификационные характеристики общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и других служащих (технических исполнителей), широко распространенных на предприятиях, в учреждениях и организациях, прежде всего производственных отраслей экономики, в том числе находящихся на бюджетном финансировании. Второй раздел содержит квалификационные характеристики должностей работников, занятых в научно-исследовательских учреждениях, конструкторских, технологических, проектных и изыскательских организациях, а также редакционно-издательских подразделениях.

Квалификационные характеристики на предприятиях, в учреждениях и организациях могут применяться в качестве нормативных документов прямого действия или служить основой для разработки внутренних организационно-распорядительных документов - должностных инструкций, содержащих конкретный перечень должностных обязанностей работников с учетом особенностей организации производства, труда и управления, а также их прав и ответственности. При необходимости обязанности, включенные в характеристику определенной должности, могут быть распределены между несколькими исполнителями.

Поскольку квалификационные характеристики распространяются на работников предприятий, учреждений и организаций независимо от их отраслевой принадлежности и ведомственной подчиненности, в них представлены наиболее характерные для каждой должности работы. Поэтому при разработке должностных инструкций допускается уточнение перечня работ, которые свойственны соответствующей должности в конкретных организационно-технических условиях, и устанавливаются требования к необходимой специальной подготовке работников.

В процессе организационно-технического и экономического развития, освоения современных управленческих технологий, внедрения новейших технических средств, проведения мер по совершенствованию организации и повышению эффективности труда возможно расширение круга обязанностей работников по сравнению с установленными соответствующей характеристикой. В этих случаях без изменения должностного наименования работнику может быть поручено выполнение обязанностей, предусмотренных характеристиками других должностей, близких по содержанию работ, равных по сложности, выполнение которых не требует другой специальности и квалификации.

Квалификационная характеристика каждой должности имеет три раздела.

В разделе "Должностные обязанности" установлены основные трудовые функции, которые могут быть поручены полностью или частично работнику, занимающему данную должность, с учетом технологической однородности и взаимосвязанности работ, позволяющих обеспечить оптимальную специализацию служащих.

В разделе "Должен знать" содержатся основные требования, предъявляемые к работнику в отношении специальных знаний, а также знаний законодательных и нормативных правовых актов, положений, инструкций и других руководящих материалов, методов и средств, которые работник должен применять при выполнении должностных обязанностей.

В разделе "Требования к квалификации" определены уровень профессиональной подготовки работника, необходимой для выполнения предусмотренных должностных обязанностей, и требования к стажу работы. Уровни требуемой профессиональной подготовки приведены в соответствии с Законом РФ "Об образовании" (в ред. Федерального закона от 13 января 1996 г. N 12-ФЗ).

В характеристиках должностей специалистов предусматривается в пределах одной и той же должности без изменения ее наименования внутридолжностное квалификационное категорирование по оплате труда.

Квалификационные категории по оплате труда специалистов устанавливаются руководителем предприятия, учреждения, организации. При этом учитываются степень самостоятельности работника при выполнении должностных обязанностей, его ответственность за принимаемые решения, отношение к работе эффективность и качество труда, а также профессиональные знания, опыт практической деятельности, определяемый стажем работы по специальности, и др.

В Справочник не включены квалификационные характеристики производных должностей (старших и ведущих специалистов, а также заместителей руководителей подразделений). Должностные обязанности этих работников, требования к их знаниям и квалификации определяются на основе содержащихся в Справочнике характеристик соответствующих базовых должностей.

Вопрос о распределении должностных обязанностей заместителей руководителей предприятий, учреждений и организаций решается на основании внутренних организационно-распорядительных документов.

Применение должностного наименования "старший" возможно при условии, если работник наряду с выполнением обязанностей, предусмотренных по занимаемой должности, осуществляет руководство подчиненными ему исполнителями. Должность "старшего" может устанавливаться в виде исключения и при отсутствии исполнителей в непосредственном подчинении работника, если на него возлагаются функции руководства самостоятельным участком работы. Для должностей специалистов, по которым предусматриваются квалификационные категории, должностное наименование "старший" не применяется. В этих случаях функции руководства подчиненными исполнителями возлагаются на специалиста I квалификационной категории.

Должностные обязанности "ведущих" устанавливаются на основе характеристик соответствующих должностей специалистов. Кроме того, на них возлагаются функции руководителя и ответственного исполнителя работ по одному из направлений деятельности предприятия, учреждения, организации или их структурных подразделений либо обязанности по координации и методическому руководству группами исполнителей, создаваемыми в отделах (бюро) с учетом рационального разделения труда в конкретных организационно-технических условиях. Требования к необходимому стажу работы повышаются на два-три года по сравнению с предусмотренными для специалистов I квалификационной категории. Должностные обязанности, требования к знаниям и квалификации заместителей руководителей структурных подразделений определяются на основе характеристик соответствующих должностей руководителей.

Квалификационные характеристики должностей начальников (заведующих) отделов служат основой при определении должностных обязанностей, требований к знаниям и квалификации руководителей соответствующих бюро, когда они создаются вместо функциональных отделов (с учетом отраслевых особенностей).

Соответствие фактически выполняемых обязанностей и квалификации работников требованиям должностных характеристик определяется аттестационной комиссией согласно действующему положению о порядке проведения аттестации. При этом особое внимание уделяется качественному и эффективному выполнению работ.

Необходимость обеспечения безопасности жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности выдвигает проблемы охраны труда и окружающей среды в число неотложных социальных задач, решение которых непосредственно связано с соблюдением руководителями и каждым работником предприятия, учреждения, организации действующих законодательных, межотраслевых и других нормативно-правовых актов по охране труда, экологических стандартов и нормативов.

В связи с этим должностными обязанностями служащих (руководителей, специалистов и технических исполнителей) наряду с выполнением функций, предусмотренных соответствующей квалификационной характеристикой должности, предусмотрено обязательное соблюдение на каждом рабочем месте требований по охране труда, а должностными обязанностями руководителей - обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных исполнителей, а также контроль за соблюдением ими требований законодательных и нормативно-правовых актов по охране труда.

При назначении на должность необходимо учитывать требования к знанию работником соответствующих стандартов безопасности труда, экологического законодательства, норм, правил и инструкций по охране труда, средств коллективной и индивидуальной защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов.

Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных требованиями к квалификации, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии в порядке исключения могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы.

3.1. Знания как фундамент профессионализма

Знания определяются на основе квалификационных справочников должностей руководителей, специалистов и других работников. Но этой основы в настоящее время оказалось недостаточно. Поэтому знания целесообразно определять, руководствуясь федеральными государственными образовательными стандартами (ФГОС) по специальности, например:

- ФГОС высшего профессионального образования по направлению подготовки 034000 Конфликтология (квалификация (степень) "бакалавр" утвержденный приказом Минобрнауки РФ от 24.01.2011 N 84;

ФГОС высшего профессионального образования по направлению подготовки (специальности) 41108 Специальные системы жизнеобеспечения квалификация (степень) "специалист") утвержденный Приказом Минобрнауки России от 17 января 2011 г. N 28;

Об утверждении и введении в действие федерального государственного основательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки 030900 Юриспруденция (квалификация (степень) "магистр"), приказ Минобразования от 14 декабря 2010 г. N 1763.

Государственные образовательные стандарты утверждаются не реже одного раза в 10 лет и являются основой объективной оценки уровня образования и квалификации специалистов.

В нашей стране устанавливаются государственные образовательные стандарты, включающие федеральный и региональный (национально-региональный) компоненты, а также компонент образовательного учреждения.

Для измерения уровня знаний мы вводим понятие "единица знаний".

В государственном образовательном стандарте знания записаны в виде утвердительных предложений - дидактических единиц, которые содержат единицу знания. Эти предложения необходимо включать в описание рабочего места, предварительно пронумеровав предложения или единицы знания. Любому стандарту обычно присущи два недостатка: в нем содержатся избыточные, неактуальные знания, но отсутствуют самые новые знания. При составлении раздела описания рабочего места эти недостатки можно скорректировать, исключить одни единицы знания и добавить другие.

3.2. Умения как элемент профессионализма

Перечень умений составляется на основе двух документов: государственных образовательных стандартов по профессии и Квалификационного справочника. Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и работников состоит из квалификационных характеристик должностей руководителей, специалистов и работников, содержащих Должностные обязанности и требования, предъявляемые к Уровню знаний и квалификации руководителей, специалистов и работников. В нем перечисляются и умения, требуемые от работника.

Постановлением Минтруда России от 9 февраля 2004 г. N 9 Утвержден Порядок применения Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и работников.

Умения основываются на знаниях и коррелируют с ними. Все знания должны проявляться в умениях. Исходя из этого положения работодателю целесообразно составить перечень умений с указанием того, какие знания необходимы для проявления каждого умения. Все единицы знания должны быть связаны с конкретными умениями.

В квалификационных справочниках перечень умений не отвечает потребностям сегодняшнего работодателя. Это видно из следующего примера - Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих (ЕТКС), Выпуск 46 Разд. "Швейное производство", утв. постановлением Минтруда России от 3 июля 2002 г. N 47, в разделе "Характеристика работ" содержит описание работ, которые должен уметь выполнять рабочий. Это и есть те умения, которые должны быть у работника. Вышивальщица 1-го разряда должна обладать следующими умениями, которые одновременно являются характеристиками работ: заправка материалов в пяльцы; закрепление концов нитей; вырезание нитей переходов на вышитых полотнах; подбор бисера, ниток; расчет, надрезание и выдергивание нитей по краю деталей, изделий для образования кисточек, щеточек, бахромы; обработка уголков изделий.

Умения передаются во время учебной практики.

Производственная (профессиональная) практика студентов включает следующие этапы:

- практику для получения первичных профессиональных умений и навыков (учебную);

- практику по профилю специальности (технологическую);

- практику преддипломную (квалификационную или стажировку.

См., например, Положение о производственной (профессиональной) практике студентов, курсантов образовательных учреждений среднего профессионального образования, утв. приказом Минобразования России от 21 июля 1999 г. N 1991.

Производственная (профессиональная) практика имеет целью закрепление и углубление знаний, полученных студентами в процессе теоретического обучения, приобретение необходимых умений, навыков и опыта практической работы по изучаемой специальности.

Производственная (профессиональная) практика студентов включает следующие этапы:

- практику для получения первичных профессиональны" умений и навыков (учебную);

- практику по профилю специальности (технологическую);

- практику преддипломную (квалификационную или стажировку).

Задачами учебной практики являются: получение студентами первичных профессиональных умений и навыков; подготовка их к осознанному и углубленному изучению общепрофессиональных и специальных дисциплин; привитие им практических профессиональных умений и навыков по выбранной специальности.

Практика по профилю специальности (технологическая) направлена на закрепление, расширение, углубление и систематизацию знаний, полученных при изучении специальных дисциплин, на основе изучения деятельности конкретной организации, приобретение первоначального практического опыта.

Преддипломная практика студентов является завершающим этапом обучения и проводится для овладения ими первоначальным профессиональным опытом, проверки профессиональной готовности будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности и сбора материалов к дипломному проекту (работе).

Стажировка студентов - один из видов проведения преддипломной практики. Она проводится в случаях, если итоговая государственная аттестация не предусматривает выполнение дипломного проекта (работы).

3.3. Навыки как элемент профессионализма

Навыки являются следующим элементом, профессионализма работников. Каждому работнику необходимы определенные навыки. Навыки - доведенные до автоматизма умения выполнять определенные действия в результате многократного повторения. Навыки определяются с помощью норм труда. Если работник выполняет с необходимым качеством нормы труда, у него есть навык. Для того чтобы у работника появились навыки, необходимы четыре условия: знания, умения, опыт, нормы труда.

Межотраслевые, профессиональные и иные типовые нормы труда разрабатывались центральными бюро нормативов по труду соответствующих министерств и ведомств. Например, Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по комплектованию и учету кадров были разработаны и утверждены постановлением Минтруда СССР от 14 ноября 1991 г. N 78. Несмотря на то, что эти нормативы прекратили действие в 1997 г., ими целесообразно пользоваться в качестве образца. На предприятии целесообразно иметь нормы по всем видам деятельности. Те виды деятельности, которые не отражены в данных нормативах, необходимо нормировать самим по указанному образцу.

Элементом профессионализма являются представления работников о процессах, в которых они принимают участие. Работник осуществляет в организации (на предприятии, фирме) конкретную деятельность, которая должна быть документально определена. Организация (en organization; fr organisme) - группа работников, между которыми существует распределение полномочий и ответственности, а также средств, необходимых для осуществления производственной программы. Документ (en document; fr document) состоит из двух элементов: информации и соответствующего носителя. Информация (en information; fr information) - значимые для человека данные. Носитель может быть бумажным, магнитным, электронным или оптическим компьютерным диском, фотографией, эталонным образцом или комбинацией из них. Комплект документов часто называется документацией.

Для того чтобы описать человеческую деятельность, целесообразно использовать методику, представленную в классической работе с таким же названием*(1). Она представляет собой систематическое изложение эпистемологии, методологии и теории экономической науки от самых основ - теории ценности до экономической политики.

Определив деятельность работника, необходимо представить и записать ее в виде процессов. Процесс необходимо разделить на элементы. Каждый работник участвует в ряде процессов. Редко процесс полностью осуществляет один служащий. Существует два вида участия работника в трудовом процессе: он полностью осуществляет все элементы процесса; он осуществляет только часть элементов процесса. В большинстве случаев служащий выполняет только часть процесса. Работник должен представлять все этапы процесса для того, чтобы понимать значимость свой конкретной работы и представлять последствия некачественной работы.

Процесс (en process; fr processus) - совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в выходы (ГОСТ Р ИСО 9000-2001 "Системы менеджмента качества. Требования").

Входами к процессу обычно являются выходы других процессов. Процессы в организации, как правило, планируются и осуществляются в управляемых условиях в целях добавления ценности к совокупному результату. Процесс, в котором подтверждение соответствия конечного результата затруднено или экономически нецелесообразно, часто относят к "специальному процессу".

Любая деятельность или комплекс деятельности, в которой используются ресурсы для преобразования входов в выходы, может рассматриваться как процесс.

Чтобы результативно функционировать, предприятия (фирмы) должны определять и управлять многочисленными взаимосвязанными и взаимодействующими процессами. Зачастую выход одного процесса образует непосредственно вход следующего. Систематическая идентификация и менеджмент применяемых организацией процессов и прежде всего обеспечение их взаимодействия могут считаться "процессным подходом".

В соответствии с ГОСТ Р ИСО 9001-2001 "Системы менеджмента качества. Требования" организация (предприятие, фирма) должна:

1) определять процессы, необходимые для системы менеджмента качества, и их применение во всей организации;

2) определять последовательность и взаимодействие этих процессов;

3) определять критерии и методы, необходимые для обеспечения результативности, как при осуществлении, так и при Управлении этими процессами;

4) обеспечивать наличие ресурсов и информации, необходимых для поддержки этих процессов и их мониторинга;

5) осуществлять мониторинг, измерение и анализ этих процессов;

6) принимать меры, необходимые для достижения запланированных результатов и постоянного улучшения этих процессов.

Если предприятие (фирма) решает передать сторонним организациям выполнение какого-либо процесса, влияющего на соответствие публичной услуги установленным требованиям она должна обеспечивать со своей стороны контроль за таким процессом. Управление им должно быть определено в системе менеджмента качества публичных услуг.

Работник кадровой службы, например, должен представлять как минимум следующие процессы:

1) оценка персонала в виде шести процессов;

2) подбор персонала на рынках труда, включая международный;

3) заключение трудового договора;

4) изменение трудового договора;

5) прекращение трудового договора;

6) описание рабочих мест;

7) составление должностных инструкций;

8) составление локальных нормативных актов;

9) документальное оформление трудовых отношений;

10) дисциплинарные отношения;

11) развитие карьеры;

12) обучение персонала;

13) оплата труда;

14) мотивация труда;

15) нормирование труда;

16) проведение служебного расследования;

17) рассмотрение трудовых споров;

18) управление недостатками организации;

19) воспитание в организации;

20) принуждение в организации;

21) поощрение в организации:

22) формирование структуры коллектива и т.д.

3.4. Человеческие и деловые качества

Следующий признак профессионализма - человеческие и деловые качества (далее - человеческие качества). Обычно в трудовых, служебных отношениях работник отдела персонала, кадровой службы различает до 10 человеческих качеств. В то же время современная наука позволяет различать и использовать в служебных отношениях до 200 человеческих качеств. Человеческие качества, которые проявляются в служебных отношениях, можно разделить на три группы:

1) не совместимые с занимаемой должностью;

2) частично совместимые с занимаемой должностью;

3) необходимые для результативного исполнения должностных обязанностей.

Человеческие качества - психофизические характеристики работника, а также реакции человека на социальные ценности и отношения. В человеческие качества включаются и черты личности. Черты личности - устойчивые, повторяющиеся в различных ситуациях особенности поведения индивида: экстраверсия и интроверсия, тревожность, ригидность, импульсивность, активность и т.д. Личность характеризуется активностью, направленностью, установками, потребностями и др. Обязательным свойством человеческой личности является ее потенциальная измеряемость с помощью тестов и опросников.

Каждое качество, обнаруживаемое у человека, может иметь три характеристики: положительное или отрицательное значение для служебных отношений, среднюю интенсивность характеристики для служебных отношений. Если качества человека рассматриваются широко, то они включают поведение человека по отношению к какой-то социальной ценности, например отношение человека к наркотикам, алкоголю, курению, собственности, народу, родине и т.д. Ценности - понятие, используемое в социологии для обозначения объектов и явлений, выступающих как значимые в жизнедеятельности общества, социальных групп и отдельного человека.

Проблема профессионализма работников относится к кругу проблем организации труда и профессионального образования. Категории "профессионализм", "профессия" используются науками: трудовым правом, образовательным правом, экономикой труда, управлением персоналом, педагогикой. Профессия (лат. professio - официально указанное занятие) - основной род занятий, трудовой деятельности*(2). Профессионализм - приобретенная в ходе учебной и практической деятельности способность к компетентному выполнению оплачиваемых функциональных обязанностей. Профессионализм - это уровень мастерства и искусности в определенном занятии, соответствующий уровню сложности выполняемых задач. Профессионал - лицо, избравшее постоянное занятие в качестве профессии. Профессиональная компетентность (лат. compete - добиваться, соответствовать, подходить) - характеристика деловых и личностных качеств специалиста. Профессионал отличается профессиональной культурой. Структура профессиональной культуры включает социальный, собственно профессиональный и нравственно-мотивационный компоненты.

Перечень профессий профессиональной подготовки утвержден приказом Минобразования России от 29 октября 2001 г. N 3477. Перечень профессий профессиональной подготовки (в дальнейшем - Перечень) является нормативным документом для организации профессиональной подготовки рабочих.

Описательная модель профессии рассматривается как профессиональная характеристика, которая включает:

1) название профессии;

2) специальности, которые объединяет профессия;

3) номер профессии по Перечню;

4) назначение и сферу применения профессии;

5) основные виды деятельности в рамках профессии и группируемых специальностей;

6) теоретические основы профессиональной деятельности (требования к знаниям);

7) требования к личности работника, уровню его общего образования;

8) специфические требования.

Перечень разработан на основе Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94), введенного в действие 1 января 1996 г.; Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих (ЕТКС), утв. постановлением Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 16 января 1985 г. N 17/2-54; дополнений и изменений к ЕТКС, утв. постановлениями Минтруда России в 1992-2000 гг., и других нормативно-правовых актов.

В Перечне указаны коды профессий рабочих, их наименования, диапазон тарифных разрядов (групп) по ЕТКС, сроки обучения и присваиваемый квалификационный разряд.

В соответствии с квалификационной структурой, установленной "Основными положениями государственного образовательного стандарта начального профессионального образования" (ОСТ 9 ПО 01-93), все профессии, включенные в Перечень, относятся к первой ступени квалификации. Подготовка по ним осуществляется по ускоренной форме обучения.

Сроки обучения определены исходя из сложности профессии, объема профессиональных знаний, умений и навыков, которыми должен овладеть обучающийся, и составляют от одного до шести месяцев.

По отдельным профессиям рабочих с учетом сложности технологического процесса, мощности обслуживаемого оборудования и т.д. в Перечне указаны сроки обучения, превышающие шесть месяцев.

Обучение рабочих по профессиям со сложным содержанием квалифицированного труда осуществляется путем переподготовки из числа лиц, имеющих квалификацию и опыт работы по родственной профессии. Такие профессии в Перечне отмечены звездочкой (*).

По ряду профессий рабочих сроки обучения и квалификационные разряды установлены в зависимости от вида производства, сырья, обслуживаемого оборудования и выпускаемой продукции. По таким профессиям даны постраничные сноски. По профессиям рабочих, которым в Общероссийском классификаторе профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94) не установлен диапазон тарифных разрядов, в графах 4 и 6 Перечня указано "б/р" (без разряда).

Профессии рабочих, подконтрольные Госгортехнадзору России, в Перечне профессий выделены жирным шрифтом.

Перечень профессий начального профессионального образования утвержден постановлением Правительства РФ от 8 декабря 1999 г. N 1362, приказом Минобрнауки РФ от 28.09.2009 г. N 354 утвержден перечень профессий начального профессионального образования.

Список государственных образовательных стандартов начального профессионального образования приведен в письме Минобразования России от 21 января 2004 г. N 22-12/29. Список стандартов на 2012 год см. на сайте Минобрнауки РФ.

Перечень профессий рабочих и должностей служащих для профессиональной подготовки учащихся общеобразовательных учреждений, приведен в письме Минобразования России от 21 мая 2001 г. N 511/13-13.

Профессия сегодня определяется как род трудовой деятельности (занятия) человека, владеющего комплексом специальных теоретических знаний и практических навыков, приобретенных в результате специальной подготовки, опыта работы (См.: Энциклопедия профессионального образования: В 3 т. / Под ред. С.Я. Батышева. М., 1999. Т. 2. С. 427.).

Характеристика профессии составляется с помощью профессиограммы - описание, характеристика профессии, основной источник (наряду с практическим знакомством) получения сведений о различных аспектах профессиональной деятельности. Распространенный алгоритм разработки информационного описания профессии включает следующие действия:

1) название работы и в чем она состоит;

2) цель работы и критерии ее эффективности;

3) предмет труда;

4) технологический процесс, как ведется работа;

5) нормативная документация, на основании чего ведется работа;

6) критерии оценки работы;

7) необходимая квалификация профессионала;

8) средства выполнения работы;

9) территориальные, эстетические, основные гигиенические условия;

10) организация работы;

11) требования к кооперации труда, кто, что, с кем делает;

12) интенсивность труда;

13) ответственность и степень опасности труда;

14) особенности воздействия постоянного выполнения данного труда на личность и организм работника;

15) административные, политические, правовые, медицинские, общественные требования и ограничения (См.: Энциклопедия профессионального образования. Т. 2. С. 378).

Описанием профессий и их классификацией по технологическим, экономическим, психолого-педагогическим и медико-физиологическим критериям занимается область научного знания - профессиография. Эта научная деятельность позволяет определить требования профессии к человеку.

Закономерности и механизмы профессионального становления личности изучаются научной дисциплиной - профессиологией. В целостном процессе профессионального становления личности выделяют следующие стадии:

1) оптация - формирование профессиональных намерений, осознанный выбор профессии;

2) профессиональное образование или подготовка;

3) профессиональная адаптация - вхождение в профессию;

4) первичная и вторичная профессионализация;

5) профессиональное мастерство - полная реализация личности в профессиональной деятельности, достижение вершин профессионального развития (См.: Энциклопедия профессионального образования. Т. 2. С. 378).

Профессионализм работника конкретизируется в модели профессионализма. Профессиональная модель специалиста сегодня приобретает все большее значение, так как в понимании модели специалиста все больше расходятся работодатели и образовательные учреждения. Профессиональная модель нередко рассматривается как конкретизация государственного образовательного стандарта на подготовку специалиста.

Более глубокое понимание профессии дает модель профессиограммы специалиста-выпускника учреждения начального профессионального образования, утв. постановлением Правительства Свердловской области от 27 января 1997 г. N 50-п (несмотря на то, что оно утратило силу).

Национально-региональный компонент Государственного стандарта начального профессионального образования определяет в качестве объекта стандартизации профессиограмму специалиста.

Профессиограмма является нормативным документом, отражающим конечные цели профессиональной подготовки специалиста. Она составляется в результате описания профессии в аспекте требований к работнику.

Основным предметом описания профессии в образовательных целях выступает субъект профессии, т.е. личность профессионала. Профессия изучается и описывается через призму возможностей и потенциала личности работника, обеспечивающих ему субъектность в профессиональной деятельности. При этом учитывается, что профессиональная деятельность представляет собой специфическую жизненную среду, в которой человек может удовлетворить свои материальные, психофизиологические, духовные и другие потребности, выразить свою индивидуальность, а также развить себя. Профессиональная деятельность для подавляющего большинства людей дает возможность утвердить себя как личность и достичь определенного социального статуса.

В профессиональной среде человек осуществляет всю полноту сложных и полинаправленных взаимоотношений личности и среды. Он включается в эту среду всеми своими личностными свойствами, жизненно важными функциями и реализует многообразие отношений, возникающих в процессе профессионального труда. Исходя из этого, профессия должна описываться не как что-то застывшее, статическое - необходимо учитывать ее динамические основы. Поэтому важно моделировать профессию через активность сознания ее субъекта.

Необходимо при описании профессии выделить такие составляющие субъекта профессии, целенаправленное развитие которых в ходе образовательного процесса приводит к формированию компетентного, активного и творческого работника. Чем полнее и разностороннее будут описаны составляющие субъекта профессии, тем качественнее профессиограмма будет отражать характеристики будущего специалиста.

Назначение профессиограммы. В учреждениях начального профессионального образования профессиограммы разрабатываются и используются в целях:

1) профессиональной ориентации молодежи на соответствующие профессии и специальности. Наиболее простая по форме, доступная для понимания профессиограмма составляется для профориентационных целей. Но для более содержательных профориентационных задач, таких как профконсультация или профдиагностика, используется вся полнота информации о профессии и ее требованиях к личности работника, которую может дать профессиограмма;

2) диагностики, мониторинга профессионального становления специалиста. Осуществление диагностики, мониторинга становления специалиста является важным условием своевременной оценки и корректирования уровня подготовки учащихся. Профессиограмма с разработанными критериально-диагностическими аспектами может позволить успешно реализовать эту задачу;

3) окончательной аттестации выпускника образовательного учреждения. Так как в документе отражены "выходные" параметры по всем требованиям профессии, с ее помощью можно определить уровень подготовленности выпускника к работе по профессиографированной специальности;

4) создания или совершенствования учебно-программной документации. Профессиограмма является исходной базой для разработки всей учебно-программной документации, используемой в образовательном учреждении, учебных планов, программ дисциплин, других образовательных программ и дидактических материалов (тестов, задач, заданий и т.д.). Это обусловлено тем, что данный документ представляет собой и модель специалиста, и модель содержания профессионального образования. В нем отражаются все аспекты необходимой подготовки будущего персонала;

5) организации подготовки специалистов по проектируемым профессиям и специальностям; проектирования учебных профессий. Модель профессиограммы структурно и содержательно позволяет создавать многообразие вариантов профессий и моделей подготовки. Можно проектировать и новые профессии;

6) организации углубленных систем подготовки по отдельным направлениям развития личности профессионала. В связи с тем, что профессиограмма реализует новые идеи: субъектность в профессии, учет рыночных факторов, идеологию успеха и др., - открывающие иной взгляд на интеллектуальное развитие личности профессионала, можно использовать ее для создания моделей содержания углубленного специализированного развития личности. Так, отдельные образовательные учреждения, провозглашая эту идеологию, могут усилить и реализовать модули, отражающие интеллектуальные ресурсы личности, самообразовательную ее деятельность и т.д.;

7) аттестации профессионально-педагогических кадров; разработки содержания и технологии профессионально-педагогического образования. Профессиограмма дает полнейшую информацию для проектирования профессионально-педагогического образования. Каждый модуль профессии предполагает необходимость педагогических кадров, способных реализовать эти модули в Учебном процессе. Предлагаемая ее модель выдвигает новые требования к аксиологической, интеллектуальной, в целом социальной и профессиональной компетентности педагогов. От них требуется новое мышление, новые взгляды и потенция по осуществлению образовательного процесса. Эти моменты должны стать основой и для аттестации этих кадров;

8) аттестации образовательных учреждений, лицензирования, сертификации образовательных программ. Профессиограммы, разработанные в образовательном учреждении, убедительно раскрывают концептуальную линию образовательного процесса, обеспечиваемый уровень подготовки специалистов. Поэтому результаты анализа разработанных в образовательном учреждении профессиограмм могут стать одним из показателей их работы. В зависимости от цели, для реализации которой выполняется профессиографирование, содержание профессиограммы будет иметь различный уровень сложности, полноты и языка. Таким образом, меняя различные факторы, можно получить разные варианты профессиограммы и использовать их в решении многих образовательных задач;

9) определения структуры профессиограммы. Требования, представленные в профессиограмме, сформированы в блочно-модульном варианте, позволяющем избирательно наполнять профессиограмму на конкретную профессию.

Профессиограмма состоит из шести блоков:

1) паспорт профессии;

2) основной объект профессии;

3) ключевые ценности профессии;

4) предметно-профессиональная компетенция;

5) социально-профессиональная компетенция;

6) специальные психофизиологические требования.

Блок "Паспорт профессии" содержит краткие сведения о наименовании профессии и специальностей, кодификации, профессиональном направлении, назначении профессии и уровне профессионального образования.

Блок "Основной объект (сфера) профессии" содержит сведения о типе профессии: "человек-природа", "человек-человек", "человек-техника", "человек-знаковая система", "человек-художественный образ", о ведущих объектах профессии (значимых функциях и особенностях объектов профессии). Содержание этого блока является отправной точкой, основой, на которой базируется содержание всех остальных блоков профессиограммы.

Блок "Ключевые ценности профессии" включает в себя сведения о совокупности значимых, ведущих профессиональных принципов личности, особых отношений и взглядов к предмету профессии.

Блок "Предметно-профессиональная компетенция" включает в себя характеристику профессиональной среды как полисистемного образования и должен быть представлен с достаточной полнотой.

В сознании специалиста должно быть полно и системно представлено, к какой сфере относится профессия, на какие основные объекты она направлена, что из себя представляют эти объекты, какое значение и место имеет в этой сфере результат или продукт труда, в чем состоит результат труда, каково исходное состояние предмета, на который осуществляется воздействие с целью получения результата, какие воздействия, в каком порядке, какими средствами и в каких условиях это осуществляется.

Поэтому в профессиограмме учтены эти взаимосвязи и отношения: результат труда, исходный предмет труда, средства производства и процесс производства.

Блок "Социально-профессиональная компетенция" обеспечивает следующие направления субъектности личности:

1) развитие мыслительного потенциала;

2) потенции саморегуляции и саморазвития личности;

3) направленность личности на "стратегию успеха";

4) гибкость и мобильность личности в рыночных условиях. Начало профессиональной деятельности начинается с поиска работы и трудоустройства. Включение подраздела, связанного с этими вопросами, объясняется сложившимися рыночными условиями жизнедеятельности людей. То, насколько соответствует рабочее место или профессия стремлениям и профессиональным потребностям, зависит и от успешности трудоустройства.

Успешная деятельность стимулирует субъекта к профессиональным достижениям. К факторам и условиям профессиональных достижений относятся:

1) развитость интеллекта и способность к творчеству;

2) успешные коммуникации;

3) профессиональное развитие.

Развитость интеллекта и способность к творчеству характеризуются интеллектуальными ресурсами и владением технологией творчества, включающей:

1) логическое мышление;

2) решение проблем;

3) поиск новых решений, методы поиска идей;

4) владение методами развития и интенсификации мыслительной сферы.

Успешные коммуникации включают владение технологиями и спецификой общения: с коллегами, в условиях групповой и коллективной работы, деловых контактов с администрацией, межличностных взаимодействий.

Способность поддерживать успешность профессиональной деятельности означает владение способом планирования и реализации профессиональной карьеры и дополнительного образования, технологиями расширения компетентности и методами самоанализа, саморегуляции, управления деятельностью.

В профессиограмме предусматриваются и вопросы экологической, правовой и экономической культуры.

Блок "Специальные психофизиологические требования" содержит психофизиологические особенности профессии и требования, которые предъявляют эти особенности к работнику: медицинские противопоказания, требования к полу, возрасту, требования к анализаторам (память, внимание и т.д.), санитарно-гигиенические требования.

Каждый блок состоит из модулей, модуль - из модульных элементов, а последние - из модульных единиц.

Собственно модульные составляющие профессиограммы являются относительно самостоятельными организационно-содержательными единицами, соответствующими определенным компонентам профессиональной деятельности.

Структура модульных составляющих профессиограммы выполняется в едином варианте. Любой модуль (модульный элемент, модульная единица) включает:

1) наименование модуля (модульного элемента, модульной единицы);

2) уровень подготовки (элемент профессии, представленный модулем, характеризуется на трех уровнях подготовки специалиста):

3) шифр (нумерация в структуре профессиограммы: модуль - две цифры, модульный элемент - три цифры, модульная единица - четыре цифры);

4) параметры профессии (характеристика, содержательно раскрывающая описываемый компонент профессии);

5) степень овладения параметрами профессии (показатели, характеризующие подготовленность работника к выполнению содержания профессии по описываемому компоненту - нормы требований к личности);

6) критерии оценки достижений (признаки, по которым устанавливается уровень подготовленности специалиста).

Полная структура образовательно ориентированной профессиограммы представлена следующим образом.

Блок 1. Паспорт профессии:

1.1. Наименование профессии (интегрируемых профессий), наименование интегрируемых специальностей.

1.2. Шифр профессии по системе кодификации документов Госстандарта начального профессионального и среднего профессионального образования.

1.3. Профессиональное поле.

1.4. Профессиональное направление (учебная группа профессий).

1.5. Уровень профессионального образования (ускоренная профессиональная подготовка, начальное профессиональное образование, повышенное профессиональное образование, среднее профессиональное образование).

1.6. Ступень квалификации.

1.7. Минимальный уровень общего образования.

1.8. Базовый уровень образования.

Блок 2. Основной объект (сфера) профессии.

Блок 3. Ключевые ценности профессии.

Блок 4. Предметно-профессиональная компетенция:

4.1. Производственный процесс.

4.2. Результаты (продукты) труда.

4.3. Материалы и сырье.

4.4. Средства производства.

4.4.1. Оборудование.

4.4.2. Инструмент. Приспособления. Техника.

4.4.2.1. Рабочий инструмент.

4.4.2.2. Приспособления.

4.4.2.3. Контрольно-измерительная техника.

4.4.2.4. Организационно-компьютерная техника.

4.4.3. Знаковые системы.

Блок 5. Социально-профессиональная компетенция:

5.1. Интеллектуальные ресурсы. Творчество.

5.2. Успешные коммуникации.

5.3. Способность к трудоустройству.

5.4. Профессиональное развитие.

5.5. Экологическая культура.

5.6. Правовая культура.

5.7. Экономическая культура.

Блок 6. Специальные психофизиологические требования.

В любой профессиональной деятельности требования ко всем составляющим структуры профессиограммы имеют место, но в зависимости от сферы труда и уровня квалификации какие-то из них имеют преобладающее значение.

Модель профессиограммы структурно и содержательно позволяет, изменяя различные факторы (набор модулей, наполнение модулей в соответствие с разным уровнем требований и т.д.), проектировать многообразие вариантов профессий и моделей профессионального образования.

Какими качествами должен обладать профессионал?

Прежде всего это профессиональные качества:

1) высокий уровень квалификации по своей специальности, а именно 100% профессионализма;

2) владение в достаточной степени другими профессиями, специальностями, что позволит выполнять целый комплекс работ;

3) хорошее здоровье и физическая подготовка, позволяющие выполнять работу на высоком уровне;

4) собранность;

5) аккуратность;

6) организованность;

7) умение профессионально выполнять свои функции. Помимо профессиональных, желательно также развитие личностных качеств специалиста:

1) находчивость, умение найти выход из любой неблагоприятной ситуации;

2) терпеливость, способность выполнять монотонную работу в течение определенного времени;

3) коммуникабельность, склонность к работе в коллективе;

4) опрятность, чистоплотность;

5) уравновешенность;

6) деликатность;

7) упорство в достижении цели, активность, ориентированная на получение желаемого результата;

8) готовность помочь коллегам по работе;

9) вежливость,-

10) преданность своим обязанностям, умение доводить дело до конкретного результата.

Служащему необходимы также такие качества, как:

1) патриотизм к малой и большой родине;

2) честность по отношению к людям в целом и руководству в частности;

3) предсказуемость в поступках для коллег и населения;

4) любовь к людям;

5) стремление служить народу и государству.

Из отрицательных личностных качеств наиболее нежелательны такие, как:

1) самомнение ("я все знаю");

2) нерешительность при принятии решений;

3) упрощенное отношение к экономическому и политическому состоянию общества;

4) низкие моральные качества, их отсутствие;

5) склонность к пьянству, наркомании, токсикомании;

6) неразборчивость в отношениях с людьми;

7) цинизм;

8) узкий круг интересов;

9) неряшливость;

10) робость;

11) недостаток учтивости;

12) отсутствие чувства юмора.

При определении отрицательных личностных качеств, не-приемлемых на данном рабочем месте, используют перечень недостатков человека, который включает следующие:

1) агрессивность;

2) алчность;

3) 2 бахвальство;

4) безволие;

5) беспечность;

6) беспощадность;

7) беспринципность;

8) бесчеловечность;

9) бесчестность;

10) брюзгливость;

11) вероломство;

12) ворчливость;

13) вспыльчивость;

14) высокомерие;

15) глупость;

16) двуличие;

17) жадность;

18) жестокость;

19) зависть;

20) заискивание;

21) занудливость;

22) злоба;

23) злопамятство;

24) злоречие;

25) измена;

26) капризность;

27) коварство;

28) корыстолюбие;

29) косность;

30) легкомыслие;

31) леность;

32) лживость;

33) лицемерие;

35) льстивость;

34) любопытство;

36) малодушие;

37) мелочность;

38) мнительность;

39) мстительность;

40) наглость;

41) надменность;

42) назойливость;

43) нахальство;

44) неблагодарность;

45) неведомый порок;

46) невежество;

47) невнимательность;

48) неграмотность;

49) неверность;

50) нелюбознательность;

51) неопрятность;

52) непоследовательность;

53) непостоянство;

54) нерешительность;

55) нескромность;

56) несправедливость;

57) нетерпимость;

58) неучтивость;

59) опрометчивость;

60) отсутствие духовной цели;

61) педантизм;

62) пессимизм;

63) плутовство;

64) подлость;

65) подозрительность;

66) подхалимство;

67) показная порядочность;

68) пошлость;

69) раболепие;

70) равнодушие;

71) раздражительность;

72) рассеянность;

73) ревнивость;

74) робость;

75) самовлюбленность;

76) самодовольство;

77) самонадеянность;

78) сварливость;

79) сентиментальность;

80) скабрезность;

81) склочность;

82) скупость;

83) сластолюбие;

84) слащавость;

85) снобизм;

86) спесивость;

87) строптивость;

88) суетливость;

89) суесловие;

90) сутяжничество;

91) трусость;

92) тупость;

93) тщеславие;

94) угодливость;

95) угрюмость;

96) упрямство;

97) хамство;

98) ханжество;

99) хвастливость;

100) хитрость;

101) цинизм;

102) чванство;

103) черствость;

104) честолюбие;

105) чопорность;

106) чревоугодие;

107) чувство жертвы;

108) эгоизм и т.д.

Отрицательными профессиональными характеристиками следует считать:

1) низкий уровень квалификации;

2) отсутствие подлинного интереса к предлагаемой работе;

3) отсутствие энтузиазма по поводу будущей работы;

4) заинтересованность в будущей работе, только из-за высокой заработной платы или возможности получить незаконное обогащение;

5) желание получить только престижную работу;

6) более высокую квалификацию, чем требуется для поручаемой работы;

7) невысокие деловые качества;

8) нежелание и неумение находить контакты с коллегами;

9) некоммуникабельность;

10) неумение работать в коллективе и т.д.

3.5. Состояние здоровья.

Результативность работника прямо зависит от состояния здоровья, о чем упоминается в двух статьях ТК РФ: ст. 117 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда" и ст. 209 "Основные понятия".

Согласно ст. 83 ТК РФ трудовой договор подлежит прекращению по обстоятельству, не зависящему от воли сторон, - признанию работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением.

Несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе согласно ст. 81 ТК РФ нередко возникает вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением.

Состояние здоровья можно определять по трем показателям: физическое состояние; психическое состояние; генотип человека.

В современных условиях наука управления персоналом рекомендует кадровым службам завести на каждого работника медицинскую книжку, а не только на работников, работающих в опасных, тяжелых или вредных условиях труда.

Образцы медицинских книжек устанавливаются в правовых актах субъектов РФ, например:

- постановление городского головы г. Калуги от 7 апреля 1997 г. N 120-п "О введении личной медицинской книжки единого образца в городе Калуге";

- постановление администрации г. Воронежа от 15 августа 1996 г. N 584 "О заведении личной медицинской книжки единого образца на территории города Воронежа";

- распоряжение главы г. Пятигорска от 28 мая 2001 г. N 193-р "О введении личной медицинской книжки нового образца";

- постановление главного государственного санитарного врача по Курганской области от 22 апреля 2002 г. N 1 "О введении на территории Курганской области единой формы личной медицинской книжки" и т.д.

Форма личной медицинской книжки для работников отдельных профессий, производств и организаций, деятельность которых связана с производством, хранением, транспортировкой и реализацией пищевых продуктов и питьевой воды, воспитанием и обучением детей, коммунальным и бытовым обслуживанием населения, утверждена приказом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 20 мая 2005 г. N 402 "О личной медицинской книжке и санитарном паспорте".

N 0000000

Личная медицинская книжка

М.П.

Место для голограммы

Центр государственного санитарно-эпидемиологического надзора, (отдел муниципальной службы и кадров), выдавший книжку ________________________________________________

Подпись владельца книжки

Личная подпись

удостоверяю

Руководитель организации

(подпись)

(Ф.И.О.)

200 г.

М.П.

Сведения о владельце медицинской книжки:

1. Фамилия ______________________________

2. Имя, отчество __________________________

3. Год рождения __________________________

4. Домашний адрес _______________________

5. Основная профессия ____________________

6. Должность _____________________________

7. Организация ____________________________

8. Данные о состоянии здоровья - 40 показателей, обновляемых ежегодно _________________

Форму приведенной личной медицинской книжки можно взять не только за основу, но и включить в нее еще до 40 показателей, характеризующих состояние здоровья работника. Но ее можно ввести только с согласия работника при условии, что ему необходима помощь организации, от которой он не отказывается.

Личная медицинская книжка является документом, содержащим персональные данные работника, и на ее использование распространяются все правила, установленные в гл. 14 "Защита персональных данных работника" ТК РФ.

В личную медицинскую книжку заносятся результаты медосмотров и исследований. В нее целесообразно включать дополнительно все характеристики, позволяющие отслеживать работнику и работодателю (с согласия работника и более того - по его просьбе) состояние его здоровья. Это показатели состояния крови, сердца, сосудов, позвоночника и т.д. Работодатель может интересоваться состоянием здоровья работника для того, что помочь ему поддерживать свое здоровье в хорошем состоянии.

§ 4. Рекомендации по использованию описания рабочих мест

Описание рабочих мест осуществляют руководители структурных подразделений.

На рабочие места руководителей структурных подразделений описания составляют заместители руководителя организации.

Начальник отдела кадров составляет бланк описания и осуществляет работу по постоянному его совершенствованию. Кроме того, он проводит обучение руководителей структурных подразделений методике составления и использовании описания рабочего места.

Описание рабочего места используется при подборе и отборе персонала, при оценке профессионализма, при составлении программы повышения профессионализма работников.

Описание рабочего места используют руководитель структурного подразделения, его непосредственный начальник, отдел кадров, работник.

Описания рабочих мест позволяют:

- проводить их постоянную инвентаризацию;

- определять оптимальную численность работников, необходимую для достижения задач, поставленных перед организацией;

- составить программу развития профессионализма работников.

Описание рабочего места позволяет систематически объективно оценивать уровень профессионализма работника.

По результатам измерения профессионализма на основании описания рабочих мест могут быть приняты следующие административные решения:

- уволить работника из-за его несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п. 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);

- включить работника в программу повышения профессионализма;

- перевести работника на другую работу, которую он может выполнять исходя из его уровня профессионализма.

§ 5. Компетенции работника

В Концепции модернизации Российского образования определена основная цель профессионального образования - подготовка компетентного квалифицированного работника соответствующего уровня и профиля, конкурентоспособного на рынке труда, ответственного, свободно владеющего профессией и ориентированного в смежных областях деятельности. Выпускник вуза должен быть подготовлен к эффективной работе на уровне мировых стандартов, к постоянному профессиональному росту, социальной и профессиональной мобильности. Приоритетным направлением достижения этой цели является компетентностно-ориентированный подход к подготовке квалифицированных кадров. Европейским сообществом выделено восемь ключевых компетенций, определяющих профессиональную подготовку специалистов на основе социальной, коммуникативной, социально-информационной, когнитивной, специальной, культурной, предпринимательской, математической и естественно-научной компетенций.

Социальная компетенция - способность и готовность ответственно принимать интегральные социально-значимые решения, обладать толерантностью к различным этнокультурам в социуме. Сущность компетентностного подхода определяется совокупностью принципов, структурой и содержанием профессионального образования, организацией учебно-воспитательного процесса. Формирование и развитие профессиональной компетенции рассматривается как средство достижения нового качества профессионального образования. Этой проблеме посвящены труды В.Д. Шадрикова, И.А. Зимней, В.И. Байденко, В.Н. Козлова, Ю.Г. Татур, А.И. Сурыгина, Ю.В. Фролова, А.А. Бодалёва, Д.А. Махотина, С.А. Маруева, Н.В. Кузьминой, Э.Ф. Зеера и других ученых (Слесарев Ю.В. Теория и методика формирования социальной компетентности и нравственности в высшем профессиональном образовании. Автореферат на с.у.с.д.п.н. Санкт-Петербург. 2011).

В соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами (ФГОС) ВПО социальная компетентность, по мнению Слесарева Ю.В. - это интегрированная совокупность профессиональных компетенций, включающих знания, умения, навыки и социально-личностные качества, обеспечивающие способность к успешной профессиональной деятельности. Решение проблемы требует выполнения теоретических исследований. Названным автором разработаны методы формирования, структура и содержание социальной компетентности в виде совокупности социальных компетенций личности, приведенных в табл. 1 (автор Слесарев Ю.В.).

Таблица 1
	Социальные компетенции (СК)
	Социальная компетентность

	Понимание и знание гуманистических ценностей для сохранения и развития цивилизации (СК-1)
	Готовность принимать на себя нравственные, гуманитарные обязательства по отношению к человеку, обществу, природе

	Готовность к работе в коллективе, знание принципов и методов организации и управления малыми коллективами (СК-2)
	Способность принимать организационные и управленческие решения в нестандартных ситуациях, нести за них профессиональную нравственную и психологическую и ответственность при управлении коллективом

	Использовать этические и правовые нормы, регулирующие отношения в обществе (СК-3)
	Соблюдать правила социального поведения в обществе, профессиональной деятельности, нормы права, этики и нравственности

	Понимать и использовать законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности (СК-4)
	Способность использовать основные понятия, законы и естественно-научные методы при изучении социальных, гуманитарных и экономических наук для решения профессиональных задач

	Готовность собирать, обобщать, обрабатывать и интерпретировать информацию необходимую для формирования суждений по соответствующим социальным, научным и этическим проблемам (СК-5)
	Способность оценивать социальные, нравственные, научные, этические и профессиональные критерии для решения социальных и профессиональных задач

	Умение логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (СК-6)
	Способность на основе общей культуры к обобщению, анализу мышления, восприятию информации и эффективной коммуникации

	Умение изложить суть проекта, представить схему решения (СК-7)
	Способность к выявлению сущности проекта, на основе саморазвития и повышения квалификации

	Уважительное отношение к историческому наследию и культурным традициям (СК-8)
	Способность к толерантному восприятию исторических и культурных различий в социальной и производственной сферах

	Готовность к социальной, гуманитарной и культурной адаптации для решения профессиональных задач (СК-9)
	Способность решать профессиональные задачи в условиях неопределенности на основе социальных, гуманитарных, культурологических наук

	Готовность к овладению профессией, понимание роли профессии в обществе (СК-10)
	Способность осознать социальную значимость будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональных задач

	Готовность использовать законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности (СК-11)
	Способность применять методы анализа и различных видов моделирования, теоретического и экспериментального исследования в решении профессиональных задач


Социальная компетентность может формироваться на фундаментах разного типа. К числу таких фундаментов относится категория нравственности, которая в профессиональной подготовке формирует профессиональную и нравственную культуру, профессиональную и социальную зрелость выпускника. Нравственная культура (нравственность) - это объективно сознательная деятельность человека по формированию социально и профессионально значимого поведения на основе морально-мировоззренческих принципов бытия.

В педагогической литературе проблеме нравственно-ценностной ориентации как основы социального поведения посвящены работы Т.К. Ахаян, Я. Гудечек, М.Г. Казакиной, А.В. Кирьяковой, В.А. Василенко, В.Н. Шердакова, В.С. Алексеевского, Р.Н. Ботавина, Е.А. Климова, М.Г. Капустиной и других ученых. В этих исследованиях рассмотрены модели социального поведения, приведенные в табл. 2 (автор Слесарев Ю.В.).

Таблица 2
Технологии формирования моделей социального поведения

	
	Дисциплины ГСЭ - цикла
	Дисциплины профессионального цикла
	Модель социального поведения

	Семья
	Право, философия, педагогика, психология,

этика, безопасность жизнедеятельности
	Экономическая теория, маркетинг, менеджмент, конфликтология
	Закрытая субъект-субъектная модель, основанная на внутрисемейных нравственных и социальных ценностях

	Школа
	История, логика, этика, основы религии, иностранный язык, безопасность жизнедеятельности
	Экономическая география, обществознание, экология
	Открытая субъект-субъектная модель, основанная на государственных и общественных принципах, интересах и ценностях

	Социальный статус
	Управление персоналом, психология управления, педагогика, социология, политология, культурология
	Экономика и социология труда, конфликтология, логистика, трудовое право
	Внутренняя субъектная модель, основанная на социально-нравственных и личностно-компетентных категориях

	Производ-ственный статус
	Русский язык и культура речи, деловое общение и культура речи, имиджелогия, история науки и техники, безопасность жизнедеятельности
	Менеджмент, дисциплины специализации, основы проектирования, экономика промышленных предприятий
	Внешняя субъект-субъектная (или субъект-объектная) модель, адекватная социальным, производственным и личностным принципам и категориям общественного бытия


Современные взгляды на нравственные аспекты управленческой деятельности представлены в работах С.П. Безносова, Л.Г. Почебут, Е.А. Ермолаевой, Л.Б. Купрейченко, В.М. Шепеля, Е.К. Веселовой, В.А. Розановой, М.К. Тугушкиной, Б.М. Генкина, Л.И. Анциферовой, Ю.И. Лобановой, Е.С. Протанской, М.О. Уолцер, А.Г. Асмолова, И.С. Якиманской, В.А. Сластёнина и других ученых.

Нравственные компоненты выпускников, являющиеся структурными элементами формирования социальной компетенции в профессиональной подготовке выпускников, иллюстрируются в табл. 3 (автор Слесарев Ю.В.).

Таблица 3
	Социальные компетенции (СК)
	Компоненты нравственности

	Понимание знания гуманистических ценностей для сохранения и развития цивилизации (СК-1)
	1) ценностно-смысловой

2) поведенческий

	Готовность к работе в коллективе, знание принципов и методов организации и управления малыми коллективами (СК-2)
	1) культура чувств и общения

2) толерантность

3) когнитивный

	Использовать этические и правовые нормы, регулирующие отношения в обществе (СК-3)
	1) морально-этический

2) ценностно-смысловой

	Понимать и использовать законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности (СК-4)
	1) когнитивный

2) мотивационно-деятельностный

3) ценностно-смысловой

	Готовность собирать, обобщать, обрабатывать и интерпретировать информацию, необходимую для формирования суждений по соответствующим социальным, научным и этическим проблемам (СК-5)
	1) толерантность

2) культура чувств и общения

3) морально-этический

	Умение логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (СК-6)
	1) культура чувств и общения

	Умение изложить суть проекта, представить схему решения (СК-7)
	1) мотивационно-деятельностный

2) ценностно-смысловой

	Уважительное отношение к историческому наследию и культурным традициям (СК-8)
	1) толерантность

2) морально-этический

	Готовность к социальной, гуманитарной и культурной адаптации для решения профессиональных задач (СК-9)
	1) ценностно-смысловой

2) поведенческий (в условиях неопределенности)

	Готовность к овладению профессией, понимание роли профессии в обществе (СК-10)
	1) ценностно-смысловой

2) мотивационно-деятельностный

	Готовность использовать законы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности (СК-11)
	1) Когнитивный

2) ценностно-смысловой
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"Рисунок 4"

Анализ структуры и содержания дисциплин ФГОС и ГОС - 2 позволил сделать вывод Слесареву Ю.В. о том, что в базисных планах ФГОС дисциплины соответствуют критериям формирования социальных, профессиональных, нравственных, личностных компетенций и компетентностей, мобильно реагируя на потребности социума и производства.

Одна из актуальных педагогических проблем современного профессионального образования - формирование структуры и содержания социальной компетенции, разработка методики определения компонентов социальной компетенции в процессе подготовки специалистов.

Таблица 4 (автор Слесарев Ю.В.).
	Структурные компоненты социальной компетенции

	Социальные знания
	Социальные умения
	Личностные характеристики
	Способности

	Знать особенности вербального и невербального поведения людей, понимать невысказанное и недоговоренное, суть, скрытую за внешними проявлениями, глубинные проблемы других. Знать как найти нужную информацию за ограниченный промежуток времени и добиться точных сведений, прояснить спорные моменты и расхождения путем постановки ряда конкретных вопросов
	Уметь адресовать свое общение, привлечь внимание собеседника, предложить свою помощь, проявить заинтересованность к собеседнику, эпатировать ему, ориентация в социальной ситуации, умение вступать в контакт и поддерживать его, принимать точку зрения собеседника, аргументировать свое мнение, не допускать и конструктивно разрешать конфликтные ситуации во взаимодействии с окружающими, критично относиться к своим действиям и высказываниям, быть толерантным, терпимым, ответственным за свои слова, действия и поступки, уметь выявлять закономерности или неочевидные связи между ситуациями, ключевые моменты в сложных ситуациях, точно интерпретировать смысл невербальных средств самовыражения, иметь свою точку зрения и отстаивать ее
	Организованность, целеустремленность, настойчивость, креативность, способность к саморазвитию, принципиальность, активность, любознательность, наблюдательность, корпоративность, контактность, коммуникабельность, толерантность, готовность к сотрудничеству, взаимодействию с членами трудового коллектива, жизнелюбие, пластичность, гибкость в общении, гуманность, открытость, справедливость, порядочность, честность, гуманность, отзывчивость, милосердие, терпение, правдивость, уверенность в себе, самооценивание, саморегуляция и самоактуализация, оптимистичность, жизнерадостность, увлеченность, рассудительность, выдержка, самообладание, решительность, самостоятельность, ответственность
	- вступать в конструктивное взаимодействие с коллегами, сокурсниками, окружающими (инициировать общение);

- поддерживать общение;

- принимать и понимать точку зрения партнера (встать на позицию другого);

- сопереживать партнеру, собеседнику;

- определять психологическое состояние партнера, ситуацию и условия общения;

- строить свое общение с учетом внешних условий;

- внимательно слушать собеседника (устойчивость внимания, воспринимать информацию на слух);

- четко формулировать свои мысли и высказывать свою точку зрения;

- отстаивать собственную позицию;

- контролировать свое поведение;

- доводить работу до конца


Структура социальной компетентности по Слесареву Ю.В. - детерминированная категория, включающая три составляющие: социально-личностную, социально-деятельностную и социально-профессиональную компетенции. Социальная компетенция имеет структуру, к компонентам которой следует отнести: знания, умения, личностные характеристики (качества личности) и ее способности, формируемые указанными составляющими. Таким образом, социальная компетентность - это интегрированное свойство личности, возникшее в результате профессиональной подготовки выпускника вуза, при котором уровень его подготовленности к жизни и деятельности в обществе на основе указанной структуры знаний, умений, навыков и освоенных социальных норм и ценностных ориентиров позволяют прогнозировать и продуктивно взаимодействовать с профессиональной и социальной средой.

В таблице 5 представлены базисные составляющие социальной компетенции.

          ┌─────────────────────────────────────────┐

          │Базисная структура социальной компетенции│

          └─┬────────────────┬──────────────────┬───┘

            ▼                ▼                  ▼

 ┌──────────┴───┐    ┌───────┴────────┐    ┌────┴───────────────┐

 │  Социально-  │    │   Социально-   │    │Социально-личностная│

 │деятельностная│    │профессиональная│    │компетенция         │

 └┬─────────────┘    └┬───────────────┘    └─┬──────────────────┘

  │                   │                      │

  │ ┌───────────────┐ │  ┌────────────────┐  │  ┌─────────────┐

  ├─┤ нравственность│ ├──┤управленческая  │  │  │эмоционально-│

  │ └───────────────┘ │  │компетенция     │  ├──┤  волевое    │

  │                   │  └────────────────┘  │  │ поведение   │

  │ ┌───────────────┐ │  ┌────────────────┐  │  └─────────────┘

  ├─┤толерантность  │ │  │производственная│  │

  │ └───────────────┘ ├──┤компетенция     │  │  ┌──────────────┐

  │                   │  └────────────────┘  ├──┤  социально-  │

  │                   │                      │  │ личностная   │

  │ ┌───────────────┐ │  ┌────────────────┐  │  └──────────────┘

  │ │организационное│ │  │   социально-   │  │  ┌───────────────┐

  ├─┤поведение      │ ├──┤производственная│  ├──┤психологическая│

  │ └───────────────┘ │  │компетенция     │  │  │культура       │

  │                   │  └────────────────┘  │  └───────────────┘

  │ ┌─────────────┐   │  ┌────────────────┐  │  ┌────────────────┐

  └─┤Социальное   │   │  │профессионально-│  └──┤   социально-   │

    │поведение    │   └──┤адаптационная   │     │профессиональная│

    └─────────────┘      │компетенция     │     └────────────────┘

                         └────────────────┘

На протяжении последних лет в системе высшего профессионального образования проводятся работы по интеграции учебно-методического обеспечения и структурирования компетентностной модели бакалавра и магистра. Эффективное управление подготовкой специалистов, бакалавров, магистров и создания компетентностной модели обучаемого включает в себя:

- общесоциальную и личностную значимость знаний, умений, навыков, а также способов продуктивной учебной деятельности;

- определение целей профессионально-личностного формирования в системе поведенческих и оценочных критериев;

- выявление приоритетных социальных компетенций, которые являются основой социального развития личности;

- формирование социальных компетенций как совокупности смысловых ориентаций, базирующихся на национальной и общечеловеческой культуре;

- создание комплекса психолого-педагогических условий эффективного формирования социальной компетентности и нравственности у студентов;

- формирование мотивации студентов к предстоящей социально-профессиональной деятельности;

- создание благоприятной учебной социально-профессиональной среды и положительно эмоционального отношения к обучению в вузе;

- создание системы комплексной оценки качества знаний, умений, навыков и практического использования их в профессиональной деятельности.

В профессиональном образовании изменяется отношение к результатам образования (приведенный далее материал основан на работе И.А. Зимняя - Ключевые компетенции - новая парадигма результата образования).

Совсем недавно таким результатом были ЗУНы - знания, умения и навыки. Сегодня это компетенция/компетентность. Это означает формирование новой парадигмы результата образования.

Ориентированное на компетенции образование (образование, основанное на компетенциях:competence-basededucation - СВЕ) формировалось в 70-х годах в Америке в общем контексте предложенного Н. Хомским в 1965 г. (Массачусетский университет) понятия "компетенция" применительно к теории языка, трансформационной грамматике.

Понятия "компетенция", "компетентность" и производное "компетентный" широко использовались ранее в быту и литературе. Его толкование приводилось в словарях. Так, например, в "Кратком словаре иностранных слов" (М., 1952) приводится следующее определение: "компетентный (лат. competens, competentis - надлежащий, способный) - знающий, сведущий в определенной области; имеющий право по своим знаниям или полномочиям делать или решать что-либо, судить о чем-либо".

Анализ работ по проблеме компетенции и компетентности (Н. Хомский, Р. Уайт, Дж. Равен, Н.В. Кузьмина, А.К. Маркова, В.Н. Куницина, Г.Э. Белицкая, Л.И. Берестова, В.И. Байденко, А.В. Хуторской, Н.А. Гришанова и др.) позволили Зимней И.А. выделить три этапа становления СВЕ-подхода в образовании.

Первый этап (1960-1970 гг.) характеризуется введением в научный аппарат категории "компетенция", созданием предпосылок разграничения понятий компетенция/компетентность. С этого времени в русле трансформационной грамматики и теории обучения языкам начинается исследование разных видов языковой компетенции, вводится понятие "коммуникативная компетентность" (Д. Хаймс).

Второй этап (1970-1990 гг.) характеризуется использованием категории компетенция/компетентность в теории и практике обучения языку (особенно неродному), а также профессионализму в управлении, руководстве, менеджменте, в обучении общению; разрабатывается содержание понятия "социальные компетенции/компетентности". В работе Дж. Равена "Компетентность в современном обществе", появившейся в Лондоне в 1984 г., дается развернутое толкование компетентности. Это явление "состоит из большого числа компонентов, многие из которых относительно независимы друг от друга... некоторые компоненты относятся скорее к когнитивной сфере, а другие - к эмоциональной... эти компоненты могут заменять друг друга в качестве составляющих эффективного поведения". При этом, как подчеркивает Дж. Равен, "виды компетентности" суть "мотивированные способности". Список 37 видов компетентностей, по Дж. Равену включает:

1. тенденция к более ясному пониманию ценностей и установок по отношению к конкретной цели;

2. тенденция контролировать свою деятельность;

3. вовлечение эмоций в процесс деятельности;

4. готовность и способность обучаться самостоятельно;

5. поиск и использование обратной связи;

6. уверенность в себе;

7. самоконтроль;

8. адаптивность: отсутствие чувства беспомощности;

9. склонность к размышлениям о будущем: привычка к абстрагированию;

10. внимание к проблемам, связанным с достижением поставленных целей;

11. самостоятельность мышления, оригинальность;

12. критическое мышление;

13. готовность решать сложные вопросы;

14. готовность работать над чем-либо спорным и вызывающим беспокойство;

15. исследование окружающей среды для выявления ее возможностей и ресурсов (как материальных, так и человеческих);

16. готовность полагаться на субъективные оценки и идти на умеренный риск;

17. отсутствие фатализма;

18. готовность использовать новые идеи и инновации для достижения цели;

19. знание того, как использовать инновации;

20. уверенность в благожелательном отношении общества к инновациям;

21. установка на взаимный выигрыш и широта перспектив;

22. настойчивость;

23. использование ресурсов;

24. доверие;

25. отношение к правилам как указателям желательных способов поведения;

26. способность принимать решения;

27. персональная ответственность;

28. способность к совместной работе ради достижения цели;

29. способность побуждать других людей работать сообща ради достижения поставленной цели;

30. способность слушать других людей и принимать во внимание то, что они говорят;

31. стремление к субъективной оценке личностного потенциала сотрудников;

32. готовность разрешать другим людям принимать самостоятельные решения;

33. способность разрешать конфликты и смягчать разногласия;

34. способность эффективно работать в качестве подчиненного;

35. терпимость по отношению к различным стилям жизни окружающих;

36. понимание плюралистической политики;

37. готовность заниматься организационным и общественным планированием.

В категории компетентность присутствуют понятия "готовность", "способность", а также такие психологические качества, как "ответственность", "уверенность". Исследователи и педагоги в мире, и в России изучают компетенции, выделяя от 3-х до 37 (Дж. Равен) видов, строят обучение, формирование компетенций как конечный результат процесса образования (Н.В. Кузьмина, А.К. Маркова, Л.А. Петровская). Для разных видов деятельности исследователи выделяют различные виды компетентности. Например, для языковой компетенции/компетентности Совет Европы (1990) выделяет стратегическую, социальную, социолингвистическую, языковую и учебную.

В России в 1990 г. вышла книга Н.В. Кузьминой "Профессионализм личности преподавателя и мастера производственного обучения", где на материале педагогической деятельности компетентность рассматривается как "свойство личности". Профессионально-педагогическая компетентность, по Н.В. Кузьминой, включает пять элементов или видов компетентности:

"1. Специальная и профессиональная компетентность преподаваемой дисциплины.

2. Методическая компетентность в области способов формирования знаний, умений учащихся.

3. Социально-психологическая компетентность в области процессов общения.

4. Дифференциально-психологическая компетентность в области мотивов, способностей учащихся.

5. Аутопсихологическая компетентность в области достоинств и недостатков собственной деятельности и личности".

Третий этап исследования компетентности как научной категории применительно к образованию, был начат в 90-е годы. Это работа А.К. Марковой (1993, 1996), где в общем контексте психологии труда профессиональная компетентность становится предметом специального всестороннего рассмотрения. В структуре профессиональной компетентности учителя А.К. Маркова выделяет четыре блока:

а) профессиональные (объективно необходимые) психологические и педагогические знания;

б) профессиональные (объективно необходимые) педагогические умения;

в) профессиональные психологические позиции, установки учителя, требуемые от него профессией;

г) личностные особенности, обеспечивающие овладение учителем профессиональными знаниями и умениями".

В более поздней работе А.К. Маркова уже выделяет специальную, социальную, личностную и индивидуальные виды профессиональной компетенции. Согласно Л.М. Митиной, понятие "педагогическая компетентность" включает:

1) знания,

2) умения,

3) навыки,

4) способы и приёмы их реализации в деятельности (саморазвитии) личности".

Глава 9. Должностные инструкции

§ 1. Понятие и оценка традиционных подходов; к составлению должностных инструкций

Инструкция - это правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав и ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы в организации.

На служащих разрабатывают должностные инструкции, а на рабочих - рабочие инструкции.

Должностная инструкция не упоминается в ТК РФ, поскольку она является актом применения нормы права, а не нормативно-правовым актом.

В то же время организация может принять одну должностную инструкцию для ряда должностей, и тогда она станет нормативным правовым актом, так как любой работник, занявший должность, будет работать на основании этой должностной инструкции. Обычно должностная инструкция принимается не только на конкретную должность или выполняемую.

Должностная инструкция является инструментом организации труда в ее правовой форме. Поскольку должностная инструкция позволяет создать эффективную организацию труда и затрагивает интересы всех работающих и работодателей, было бы целесообразно ввести в ТК РФ некоторые нормы, регулирующие составление, содержание, принятие, изменение и отмену должностных инструкций. Эти нормы могут образовать новый субинститут института трудового договора или субинститут института дисциплины труда. Кроме того, можно было бы в ТК РФ включить новую главу - "локальные нормативные акты" (сегодня это ст. 8) и включить субинститут должностных инструкций в новую главу.

Во многих организациях (предприятиях, фирмах) кроме трудового договора принимаются два правовых акта, определяющих организационно-правовое положение работника: описание рабочего места и должностная инструкция. В описании рабочего места закрепляется место работника в организации труда или более конкретное требование рабочего места к работнику. Работник в современной организации труда может рассматриваться как организационная единица.

Организацию труда можно рассматривать как совокупность различных отношений: организационных, экономических, правовых, этических, технических, технологических и т.д. Работник участвует во всех видах отношений, а его положение в них определяется разными документами, в том числе и должностными инструкциями.

Одной из целей должностной инструкции является название правовых отношений, в которых работник будет реализовывать свою трудовую функцию согласно ст. 57 ТК РФ. Трудовое правоотношение, в котором состоит работник, на самом деле включает множество трудовых отношений не только с работодателем, но и с его заместителями, начальниками структурных подразделений.

Должностная инструкция определяет положение работника в правовых отношениях. Запись правовых отношений делается с помощью следующих юридических категорий или записывается юридическим языком с помощью следующих правовых понятий: 1) обязанности; 2) права; 3) ответственность в правовых отношениях.

В настоящее время сложился традиционный подход к составлению должностной инструкции, согласно которому должностная инструкция состоит из пяти разделов:

1) в разделе I "Общие положения" приводятся область деятельности работника с указанием категории должности, определяемой в соответствии с Общероссийским классификатором - руководитель, специалист, технический исполнитель; порядок назначения и освобождения от должности, а также замещения во время его отсутствия; квалификационные требования; подчиненность работника; перечень нормативных документов, которыми должен руководствоваться работник в своей деятельности;

2) в разделе II "Функции работника" перечисляются основные направления деятельности работника;

3) в разделе III "Должностные обязанности работника" определены конкретные виды работ, выполняемые работником;

4) в разделе IV "Права работника" закрепляются полномочия, необходимые работнику для выполнения возложенных на него обязанностей;

5) в разделе V "Ответственность работника" регламентируется персональная ответственность работника.

По этой схеме и близким к ней строятся множество методик, правил, должностных инструкций. Можно назвать следующие правила и методики, часть которых приведем в приложениях для того, чтобы читатели могли их использовать в практической деятельности.

Существуют общие подходы к составлению должностных инструкций в любой организации, поэтому примеры приведены из разных сфер деятельности:

- приказ Федеральной таможенной службы от 11 августа 2009 г. N 1458 "Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения должностной инструкции сотрудника таможенного органа Российской Федерации и должностного регламента государственного гражданского служащего таможенного органа Российской Федерации";

- постановление главы Администрации муниципального образования "Смидовичский район" Еврейской автономной области от 16 января 2006 г. N 03 "Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих муниципальной службы администрации муниципального района";

- распоряжение мэра города Омска от 27 января 2006 г. N 20-Р "Об утверждении методических рекомендаций по разработке и утверждению положений об управлениях, отделах, секторах структурных подразделений Администрации города Омска и должностной инструкции муниципального служащего администрации города Омска";

- распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 24 декабря 2004 г. N 189-рп "О должностных инструкциях лиц, замещающих должности государственной службы Санкт-Петербурга в исполнительных органах государственной власти Санкт-Петербурга";

- постановление главы Большереченского муниципального района Омской области от 27 января 2006 г. N 84 "О должностных инструкциях";

- постановление Федерального арбитражного суда Западно-Сибирского округа от 5 ноября 2003 г. N Ф04/5644-1653/А46-2003: "Служебные обязанности конкретизируются работодателем в должностных инструкциях. Поскольку заявителем ни таковые, ни служебные задания представлены не были, у суда отсутствовали правовые основания признания спорного произведения служебным".

§ 2. Рекомендации по разработке новой модели должностной инструкции

Для того чтобы должностная инструкция отражала требования современной организации труда, ее структура и содержание могут быть существенно улучшены путем модернизации традиционной модели.

Должностная инструкция должна соответствовать трудовому законодательству, а также государственным стандартам, регламентирующим подобные документы.

Новые модели должностной инструкции разрабатываются на основе старого опыта с учетом новых требований к организации труда.

Должностная инструкция может иметь шесть разделов.

Первый раздел - общие положения. В него включают следующие пункты:

1.1 - в какое структурное подразделение входит должность работника;

1.2 - кому и по каким вопросам подчиняется функционально работник;

1.3 - кому и по каким вопросам линейно подчиняется работник;

1.4 - кто подчиняется работнику и по каким вопросам;

1.5 - кого, в случае его отсутствия на рабочем месте, замещает работник в режиме текущего замещения;

1.6 - какой уровень образования необходим для выполнения трудовой функции на данном рабочем месте (профессиональная подготовка, начальное профессиональное образование, среднее специальное профессиональное образование, высшее профессиональное образование с квалификацией бакалавр, высшее образование с квалификациями: бакалавр, специалист, магистр, послевузовское образование с квалификацией: кандидат наук, доктор наук).

Второй раздел - обязанности работника. Для того чтобы написать этот раздел, следует изучить юридическое понятие "Обязанности". Обязанность - это определенная законом мера должного поведения участника данного (конкретного) правоотношения - носителя этой обязанности. Назначение обязанности состоит в том, чтобы создать условия для конкретного лица воспользоваться своим правом. При перечислении обязанностей в традиционном порядке возникают два вопроса, на которые в должностной инструкции нет ответа: 1) кто владелец права, которое обеспечивается с помощью выполняемой обязанности; 2) какое право обеспечивается с помощью выполнения данной обязанности. В правовом отношении прежде всего должны быть указаны стороны отношения. Следует учитывать, что письменной формой правового отношения является его запись с перечислением прав, обязанностей и ответственности сторон.

Обязанность - вид зависимого, обслуживающего поведения. Она не существуют без прав. Если на человека возлагается обязанности, это означает, что носитель обязанностей должен создать человеку, наделенному правами, условия пользоваться ими.

Дня того чтобы определить правовые обязанности работника необходимо представить все виды трудовых отношений, в которых он участвует с:

1) работодателем;

2) заместителем работодателя;

3) другим руководителем, которому он подчинен функционально;

4) руководителем структурного подразделения, которому он подчинен;

5) руководителем группы внутри отдела;

6) другим работником, с которым он связан производственным процессом, например, он передает другому работнику результаты своего труда или получает от другого работника результаты его труда;

7) клиентом организации.

Обязанность обладает рядом свойств, среди которых основным является ее измеряемость. Если невозможно измерить уровень исполнения обязанностей, то обязанность сформулирована неправильно. Если обязанность по должностной инструкции невозможно измерить, значит, обязанности в должностной инструкции нет.

Третий раздел - права работника. Это - возможности, которые разрешается работнику использовать для того, чтобы в случае необходимости проявить активность при выполнения своей трудовой функции и решать поставленные перед ним задачи.

Трудовую функцию работника целесообразно записать в виде обязанностей, и, только если это нельзя сделать, работник наделяется правами на рабочем месте.

В то же время работник в трудовых отношениях обладает множеством прав, которые являются характеристикой его разных правовых статусов. Прежде всего работник является человеком и обладает соответствующими правами, заложенными во Всеобщи декларации прав человека, принятой на третьей сессии Генеральной Ассамблеи ООН резолюцией 217 А (III) от 10 декабря 1948 г. Согласно ст. 23 названной Декларации каждый человек имеет право на труд, на свободный выбор работы, на справедливое и благоприятные условия труда и на защиту от безработицы.

Каждый человек, без какой-либо дискриминации, имеет право на равную оплату за равный труд.

Каждый работающий имеет право на справедливое и удовлетворительное вознаграждение, обеспечивающее достойное человека существование для него самого и его семьи и дополняемой, при необходимости, другими средствами социального обеспечения.

Каждый человек имеет право создавать профессиональные союзы и входить в профессиональные союзы для защиты своих интересов.

Права человека в трудовых отношениях определены и в Европейской социальной хартии (Страсбург, 3 мая 1996 г. ETS N 163).

Согласно Хартии:

1. Каждый должен иметь возможность зарабатывать себе на жизнь путем свободного выбора профессии и занятий.

2. Все работники имеют право на справедливые условия труда.

3. Все работники имеют право на здоровые и безопасные условия труда.

4. Все работники имеют право на справедливое вознаграждение, достаточное для поддержания достойного уровня жизни самих работников и их семей.

5. Все работники и предприниматели имеют право на свободу объединения в национальные и международные организации для защиты экономических и социальных интересов.

6. Все работники и предприниматели имеют право на ведение коллективных переговоров.

7. Дети и молодежь имеют право на специальную защиту от физических и моральных рисков, которым они подвергаются.

8. Работающие женщины-матери имеют право на особую защиту.

9. Каждый имеет право на пользование соответствующими возможностями в области профессиональной ориентации с целью выбора занятий, соответствующих личным способностями интересам работника.

10. Каждый имеет право на соответствующие возможности в области профессионального обучения.

11. Каждый имеет право на пользование благами, позволяющими обеспечивать хорошее состояние здоровья.

12. Все работники и члены их семей имеют право на социальное обеспечение.

13. Каждый, не имеющий необходимых материальных средств, имеет право на социальную и медицинскую помощь.

14. Каждый имеет право пользоваться услугами социальных служб.

15. Нетрудоспособные лица имеют право на независимость, социальную интеграцию и участие в жизни общества.

16. Семья как основополагающая ячейка общества имеет право на соответствующую социальную, юридическую и экономическую защиту, призванную обеспечить ее полное развитие.

17. Дети и молодежь имеют право на соответствующую социальную, юридическую и экономическую защиту.

18. Граждане любого Государства - участника Хартии имеют право на любую приносящую доход работу на территории другого Государства - участника Хартии на началах равенства q гражданами последнего, если только ограничения не вызваны существенными экономическими и социальными причинами.

19. Работники-мигранты - граждане Государства - участника Хартии и члены их семей имеют право на защиту и помощь на территории любого другого Государства - участника Хартии.

20. Все работники имеют право на равные возможности и на равное обращение в сфере занятости без дискриминации по признаку пола.

21. Работники имеют право на информацию и на консультации в рамках предприятий.

22. Работники имеют право участвовать в определении и в улучшении условий труда и производственной среды на предприятии.

23. Каждое пожилое лицо имеет право на социальную защиту.

24. Все работники имеют право на защиту в случае прекращения занятости.

25. Все работники имеют право на защиту их претензий в случае банкротства предпринимателя.

26. Все работники имеют право на защиту своего достоинства в период трудовой деятельности.

27. Все лица с семейными обязанностями, поступающие или желающие поступить на работу, имеют право сделать это, не дергаясь дискриминации и по возможности не вступая в конфликт со своими семейными обязанностями.

28. Представители работников на предприятиях имеют право на защиту от действий, наносящих им вред, и им должны быть предоставлены соответствующие возможности для осуществления их функций.

29. Все работники имеют право на информацию и консультации в ходе осуществления коллективных увольнений.

30. Каждый имеет право на защиту от бедности и социального остракизма.

31. Каждый имеет право на жилье.

Для обеспечения эффективной реализации права на труд стороны обязуются:

1. Принять как одну из главных целей достижение и поддержание по возможности высокого и стабильного уровня занятости, имея в виду достижение полной занятости;

2. Эффективно защищать право работника зарабатывать себе на жизнь, свободно избирая вид занятия;

3. Организовать и обеспечивать функционирование бесплатных служб занятости для всех работников;

4. Установить и поддерживать системы профессиональной ориентации, профессионального обучения и профессиональной реабилитации.

Для обеспечения эффективной реализации права на справедливые условия труда Стороны обязуются:

1. Обеспечить разумную дневную и недельную продолжительность рабочего времени с последовательным сокращением продолжительности рабочей недели в той мере, в какой это позволит рост производительности и другие необходимые факторы;

2. Обеспечить оплачиваемые праздничные дни;

3. Обеспечить минимальный четырехнедельный ежегодный оплачиваемый отпуск;

4. Ликвидировать риск, присущий выполнению опасных и вредных работ, где это невозможно, ликвидировать или в достаточной мере смягчить этот риск, предусмотрев либо сокращение продолжительности рабочего времени, либо дополнительные оплачиваемые отпуска для работников, занятых на таких работах;

5. Обеспечить еженедельный период отпуска, который насколько это возможно, должен совпадать с днем, признанным традициями или обычаями в данной стране или районе день отдыха;

6. Обеспечить, чтобы работников информировали в письменной форме как можно быстрее и во всяком случае не позднее двух месяцев после начата работы о существенных аспектах рудового договора или трудовых отношений;

7. Обеспечить, чтобы работники, занятые ночью, получали льготы, учитывающие особый характер работы в ночное время.

Для осуществления эффективной реализации права на безопасные и здоровые условия труда Стороны обязуются после проведения консультаций с организациями работников и предпринимателей:

1. Сформулировать, осуществлять и периодически пересматривать внутреннюю согласованную национальную политику по вопросам безопасности и гигиены труда и производственной среды. Первейшей целью этой политики должно быть улучшение техники безопасности и производственной санитарии и предотвращение несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, особенно путем минимизации рисков, присущих производственной среде;

2. Издать правила по технике безопасности и производственной санитарии;

3. Обеспечить соблюдение этих правил путем введения мер контроля;

4. Предусмотреть последовательное развитие охватывающих всех работников служб по промышленной гигиене с консультативными и предупредительными функциями.

Для осуществления эффективной реализации права на справедливое вознаграждение Стороны обязуются:

1. Признать право работников на такое вознаграждение, которое обеспечит им и их семьям достойный жизненный уровень;

2. Признать право работников на повышенное вознаграждение за сверхурочную работу за исключением определенных случаев;

3. Признать право работников мужчин и женщин на равную плату за труд равной ценности;

4. Признать право всех работников на разумный период предупреждения об увольнении с работы;

5. Разрешить вычеты из заработной платы только на условиях и в пределах, предусмотренных национальными законами и подзаконными актами или зафиксированных коллективными договорами и решениями арбитражных органов.

Реализация этих прав осуществляется путем свободно заключаемых коллективных договоров, законодательной системой установления заработной платы или иными средствами соответствующими национальным условиям.

С целью обеспечения и поощрения свободы работников и предпринимателей создавать местные, национальные и между. народные организации для защиты их экономических и социальных интересов и присоединяться к этим организациям. Стороны обязуются не допускать, чтобы национальные законы ограничивали эту свободу. Степень применения гарантий, установленных в данной статье, определяется национальными законами и регламентами. Принцип и степень применения этих гарантий к вооруженным силам также определяется национальными законами и регламентами.

Для обеспечения эффективной реализации права на коллективные переговоры Стороны обязуются:

1. Поощрять консультации работников и предпринимателей;

2. Поощрять там, где это необходимо и возможно, создание механизма коллективных переговоров между предпринимателями или предпринимательскими организациями и организациями работников с целью регулирования условий труда посредством коллективных договоров;

3. Поощрять формирование и применение подходящего механизма примирения и добровольного арбитража для разрешения трудовых споров; и признавать право работников и предпринимателей на коллективные действия в случае конфликтов интересов, включая право на забастовку, за исключением обязательств, которые могут возникнуть из заключенных ранее коллективных договоров.

Для обеспечения эффективной реализации права детей и молодежи на защиту Стороны обязуются:

1. Предусмотреть, что минимальный возраст приема на работу должен быть 15 лет за исключением детей, занятых на обозначенных законом легких работах, не могущих нанести ущерб их здоровью, нравственности или образованию;

2. Предусмотреть, что минимальный возраст приема на опасные и вредные работы должен быть 18 лет;

3. Предусмотреть, что лица, которые еще не завершили обязательного образования, не могут быть приняты на работу, препятствующую их обучению;

4. Предусмотреть, что рабочее время лиц до 18 лет должно быть ограничено в соответствии с нуждами их развития и, особенно, профессионального обучения;

5. Признать право молодых работников и учеников на справедливую заработную плату и дополнительные выплаты;

6. Предусмотреть, чтобы время профессионального обучения, проводимого с согласия предпринимателя в период работы, рассматривалось как рабочее время;

7. Предусмотреть, чтобы работники в возрасте до 18 лет имели право на четырехнедельный минимальный оплаченный отпуск;

8. Предусмотреть, чтобы лица до 18 лет не допускались к работе в ночное время за исключением некоторых видов работ в соответствии с национальными законами и регламентами;

9. Предусмотреть, чтобы лица до 18 лет, занятые на работах, указанных в национальных законах, подвергались регулярным медицинским осмотрам;

10. Обеспечить специальную защиту детей и молодежи от физических и моральных опасностей, особенно от тех опасностей, которые прямо или косвенно проистекают из их трудовой деятельности.

Для обеспечения эффективной реализации права работающих женщин на охрану материнства Стороны обязуются:

1. Предусмотреть для работающих женщин отпуск по беременности и родам с оплатой за счет средств социального обеспечения или из государственных фондов общей продолжительностью по крайней мере 14 недель;

2. Считать незаконным для предпринимателя предупреждение работающей женщины об увольнении в период с момента, с которого предприниматель узнал о беременности, до конца Спуска в связи с материнством;

3. Предусмотреть, что женщинам, имеющим детей грудного возраста, должны предоставляться достаточные по продолжительности перерывы для кормления ребенка;

4. Регулировать работу в ночное время беременных женщин, женщин в течение определенного периода после родов и кормящих матерей;

5. Запретить применение труда беременных женщин, кормящих матерей на подземных работах и на всех иных опасных вредных или тяжелых работах и принять необходимые меры для защиты их трудовых прав.

Для обеспечения эффективной реализации права на профессиональную ориентацию Стороны обязуются создать или поддерживать по мере необходимости службу, которая поможет всем лицам, включая инвалидов, решить проблемы профессионального выбора и профессиональной карьеры с должным учетом личных качеств работника и его профессиональных возможностей; эта помощь должна оказываться бесплатно как молодежи, включая школьников, так и взрослым.

Для обеспечения эффективной реализации права на профессиональное обучение Стороны обязуются:

1. Создать или поддерживать по мере необходимости систему технического и профессионального образования для всех лиц, включая инвалидов, и предоставлять им возможности доступа к высшему техническому и университетскому образованию на основе исключительно их индивидуальных способностей. При этом должны проводиться консультации с организациями предпринимателей и работников;

2. Создать и поддерживать производственное ученичество и другие способы систематического обучения юношей и девушек;

3. Создать или поддерживать по мере необходимости:

a) адекватные и доступные образовательные учреждения для взрослых работников;

b) специальные образовательные учреждения для переобучения взрослых работников, необходимого в связи с технологическим развитием или новыми тенденциями в сфере занятости;

4. Принять специальные меры по переобучению и включению в производственный процесс длительно безработных;

5. Обеспечить наиболее полное использование следующих мер:

а) сокращение или отмену платы за обучение;

b) оказание в необходимых случаях финансовой помощи учебным заведениям;

с) включение в нормальное рабочее время времени дополнительного обучения работника по инициативе предпринимателя;

d) обеспечение путем необходимого надзора и проведения консультаций с организациями предпринимателей и работников эффективности производственного ученичества и других способов обучения молодых работников и адекватная общая защита их интересов.

Для обеспечения эффективной реализации права на охрану здоровья Стороны обязуются непосредственно либо в сотрудничестве с публичными и частными организациями осуществить необходимые меры, направленные, в числе прочего, на то, чтобы:

1. Ликвидировать по возможности причины заболеваний;

2. Предусмотреть создание консультативных и образовательных учреждений, имеющих целью содействовать укреплению здоровья населения и поощрению индивидуальной ответственности людей за свое здоровье;

3. Предотвращать по мере возможности эпидемии, иные болезни, а также несчастные случаи.

Для осуществления эффективной реализации права на социальное обеспечение Стороны обязуются:

1. Установить и поддерживать систему социального обеспечения;

2. Поддерживать систему социального обеспечения на удовлетворительном уровне, по крайней мере достаточном для ратификации Европейского кодекса социального обеспечения;

3. Стремиться последовательно совершенствовать систему социального обеспечения;

4. Принимать меры путем заключения соответствующих двухсторонних и многосторонних соглашений или иными путями и с учетом положений, закрепленных в этих соглашениях, с тем, чтобы обеспечить:

а) равенство граждан каждой из Сторон и граждан другой стороны в области социального обеспечения в случае миграции работников из одной страны в другую;

b) предоставление, сохранение и возобновление права в области социального обеспечения путем аккумуляции страхового или трудового стажа в соответствии с законодательством каждой из Сторон.

Для обеспечения эффективной реализации права на социальную и медицинскую помощь Стороны обязуются:

1. Обеспечить, чтобы любое лицо, оказавшееся без адекватных ресурсов и не способное приобрести такие ресурсы путем собственных усилий или из других источников, в частности, из фондов социального обеспечения, смогло получить необходимую помощь в случае болезни;

2. Обеспечить, чтобы такая помощь не вела к сокращению политических и социальных прав лиц, ее получающих;

3. Предусмотреть, чтобы каждый мог получить через посредство соответствующих государственных и частных служб такой совет и личную помощь, какие необходимы, чтобы предотвратить, ликвидировать или облегчить личную или семейную нужду.

4. Применять положения, закрепленные в п. 1-3 настоящей статьи, на равных началах к своим гражданам и гражданам других государств - участников Хартии, которые законно находятся на территории соответствующего государства с учетом обязательств, вытекающих из Европейской конвенции о социальной и медицинской помощи, подписанной в Париже 11 декабря 1953 г.

Для обеспечения эффективной реализации права на социальное обслуживание, права на независимость, социальную интеграцию и на участие в общественной жизни нетрудоспособных лиц независимо от возраста, характера и происхождения их нетрудоспособности Стороны обязуются:

1. Принять необходимые меры для того, чтобы профессионально ориентировать лиц с пониженной трудоспособностью и предоставить им возможности профессиональной подготовки (там, где это возможно) в рамках общей системы образования, а там, где это невозможно, через специализированные государственные и частные учреждения;

2. Активно способствовать занятости лиц с ограниченной трудоспособностью путем всяческого поощрения предпринимателей нанимать на работу таких лиц, использования их в обычной производственной среде и приспосабливать условия труда к нуждам нетрудоспособных, а там, где это невозможно, создавать специальные рабочие места и производственные участки для инвалидов. В некоторых случаях такие меры могут потребовать обращения к специализированным службам занятости и поддержки инвалидов;

3. Содействовать полной социальной интеграции лиц с пониженной трудоспособностью в общественную жизнь, их участию в делах общества путем проведения мер, включающих техническую помощь, направленную на преодоление барьеров в общении и затруднений мобильности и обеспечивающих доступ инвалидов к транспортным средствам, жилью, культурным учреждениям и учреждениям досуга.

Для обеспечения необходимых условий полного развития семьи - основной ячейки общества Стороны обязуются содействовать экономической, юридической и социальной защите семейной жизни путем выплаты семейных пособий, налоговых льгот, строительства семейного жилья, пособий для новобрачных и иных подходящих мер.

Для обеспечения эффективной реализации права детей и молодежи расти в среде, которая содействует наиболее полному развитию их личности и их физических и умственных способностей, Стороны обязуются непосредственно либо в сотрудничестве с государственными и частными организациями принять все необходимые меры, направленные на то, чтобы:

1) а) обеспечить детям и молодым людям с учетом прав и обязанностей их родителей заботу и помощь, образование и воспитание, в которых они нуждаются, в частности, путем создания необходимых для этого служб;

b) ограждать детей и молодежь от пренебрежения, насилия и эксплуатации;

c) обеспечивать защитой и специальной государственной помощью детей и подростков, временно или постоянно лишенных родительского попечения;

2) предоставить детям и молодежи бесплатное начальное и среднее образование, а также способствовать их регулярному посещению занятий в школе.

Права человека выводятся также из Европейской хартии об основных социальных правах трудящихся (Страсбург, 9 декабря 1989 г.).

Права гражданина России установлены в Конституции РФ. В ст. 17 установлено, что в Российской Федерации признаются и гарантируются права и свободы человека и гражданина согласно общепризнанным принципам и нормам международного права и в соответствии с настоящей Конституцией.

Основные права и свободы человека неотчуждаемы и принадлежат каждому от рождения.

Осуществление прав и свобод человека и гражданина не должно нарушать права и свободы других лиц.

Согласно ст. 37 Конституции РФ труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию.

Принудительный труд запрещен.

Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.

Признается право на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку.

Каждый имеет право на отдых. Работающему по трудовому договору гарантируются установленные федеральным законом продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.

Основные права работника в трудовых отношениях установлены в ст. 21 ТК РФ. Согласно этой статье работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. На наш взгляд, в ст. 21 ТК РФ перечислены не основные, а общие права работника, так как остальные права нельзя назвать неосновными.

Четвертый раздел - работы, выполняемые совместно с другими работниками, за выполнение которых отвечает данный работник. Согласно ст. 56 ТК РФ трудовой договор - это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.

Организация труда построена на основании закона разделения труда, суть которого состоит в том, что трудовая деятельность дифференцируется и специализируется и в результате повышается производительность труда. Работник принимается на работу по трудовому договору для того, чтобы единолично выполнять определенные договором обязанности. В то же время в организации нередко возникают работы, которые необходимо выполнить совместно.

Если такие работы есть, работодатель определяет их виды, участников и руководителя работ. В четвертом разделе перечисляются работы, которые работник выполняет совместно с другими работниками, которые также перечисляются в этом разделе.

Пятый раздел - работы, выполняемые совместно с другими работниками, за выполнение которых отвечает другой работник. В этом разделе перечисляются обязательные работы, за которые отвечает другой работник, а работник, на которого распространяется данная инструкция, является исполнителем. В нем также необходимо назвать руководителей совместно выполняемых работ.

Шестой раздел - ответственность работника в трудовых правоотношениях. Ответственность работника должна быть индивидуализирована в соответствии с его рабочим местом. Ответственность работника в трудовых правоотношениях наступает в двух случаях: при неисполнении обязанности и (или) превышении прав, причиняющем вред другим работникам.

Работник в трудовых отношениях несет следующие виды ответственности: дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную, уголовную (см., например, ст. 90 ТК РФ).

Дисциплинарная ответственность устанавливается на основании ст. 192 ТК РФ, которая регламентирует дисциплинарные взыскания.

За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены и другие дисциплинарные взыскания.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

От дисциплинарных взысканий необходимо отличать дисциплинарные воздействия, которые могут быть названы в приказах работодателя, например выговор с предупреждением и т.д.

Материальная ответственность на работника возлагается в трудовых и имущественных отношениях соответственно по нормам ТК РФ и ГК РФ.

Материальная ответственность регулируется гл. 39 ТК РФ.

Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. Согласно ст. 238 ТК РФ работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба причиненного работником третьим лицам.

Обстоятельства, исключающие материальную ответственность работника, изложены в ст. 239 ТК РФ. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

Пределы материальной ответственности работника установлены в ст. 241 ТК РФ. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

Полная материальная ответственность работника устанавливается в ст. 242 ТК РФ. Она состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

Работники в возрасте до 18 лет несут полную материальную ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате совершения преступления или административного проступка.

Случаи полной материальной ответственности перечислены в ст. 243 ТК РФ. К таковым относятся следующие случаи:

1) когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;

2) недостача ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

3) умышленного причинения ущерба;

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, главным бухгалтером.

При совместном выполнении работниками отдельных видов работ, связанных с хранением, обработкой, продажей (отпуском), перевозкой, применением или иным использованием переданных им ценностей, когда невозможно разграничить ответственность каждого работника за причинение ущерба и заключить с ним договор о возмещении ущерба в полном размере, может вводиться коллективная (бригадная) материальная ответственность.

Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, т.е. о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работнику (работникам) имущества, заключаются с работником (работниками), достигшим возраста 18 лет и непосредственно обслуживающим или использующим денежные, товарные ценности или иное имущество.

Письменный договор о коллективной (бригадной) материальной ответственности за причинение ущерба заключается между работодателем и всеми членами коллектива (бригады).

По договору о коллективной (бригадной) материальной ответственности ценности вверяются заранее установленной группе лиц, на которую возлагается полная материальная ответственность за их недостачу. Для освобождения от материальной ответственности член коллектива (бригады) должен доказать отсутствие своей вины.

Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные договоры, а также типовые формы этих Сговоров утверждаются в порядке, устанавливаемом Правительством РФ.

Перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности за недостачу вверенного имущества, и Перечень работ при выполнении которых может вводиться полная коллективная (бригадная) материальная ответственность за недостачу вверенного работникам имущества, утв. постановлением Минтруда России от 31 декабря 2002 г. N 85.

Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, согласно ст. 246 ТК РФ определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих, в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени его износа.

Федеральным законом может быть установлен особый порядок определения размера подлежащего возмещению ущерба причиненного работодателю хищением, умышленной порчей недостачей или утратой отдельных видов имущества и других ценностей, а также в тех случаях, когда фактический размер причиненного ущерба превышает его номинальный размер.

До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих специалистов.

Истребование от работника письменного объяснения для установления причины возникновения ущерба является обязательным. Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном ТК РФ.

Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, взыскание может осуществлять только суд.

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд.

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю) может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

При добровольном возмещении ущерба степень вины каждого члена коллектива (бригады) определяется по соглашению между всеми членами коллектива (бригады) и работодателем. При взыскании ущерба в судебном порядке степень вины каждого члена коллектива (бригады) определяется судом.

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю.

В соответствии со ст. 249 ТК РФ в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

В соответствии с п. 1 ст. 15 ГК РФ лицо, право которого нарушено, может требовать полного возмещения причиненных ему убытков, если законом или договором не предусмотрено возмещение убытков в меньшем размере.

Под убытками понимаются расходы, которые лицо, чье право нарушено, произвело или должно будет произвести для восстановления нарушенного права, утрата или повреждение его Имущества (реальный ущерб), а также неполученные доходы, которые это лицо получило бы при обычных условиях гражданского оборота, если бы его право не было нарушено (упущенная выгода).

Если лицо, нарушившее право, получило вследствие этого, лицо, право которого нарушено, вправе требовать возмещения наряду с другими убытками упущенной выгоды в размере не меньшем, чем такие доходы.

Административная ответственность наступает в случае совершения административного правонарушения. Для конкретизации административной ответственности на рабочем месте можно использовать такой прием: следует выяснить, образует ли невыполнение обязанности административное правонарушение в соответствии с Кодексом РФ об административных правонарушениях или нет. Целесообразно также выяснить, превышение прав на рабочем месте образует ли административное правонарушение или нет.

Уголовная ответственность работника на невыполнение обязанностей или за превышение прав выясняется таким же образом, что и административная ответственность. Для, этого необходимо внимательно ознакомиться с Уголовным кодексом РФ и должностной инструкцией работника.

Целесообразно определить, в соответствии с чем разработана и утверждена данная должностная инструкция. Это обстоятельство можно указать в преамбуле перед первым разделом инструкции.

Должностные инструкции разрабатываются на все должности штатного расписания и объявляются работнику под расписку после заключения трудового договора. Изменения в инструкцию вносятся на основании приказа работодателя.

Должностные инструкции разрабатываются руководителем структурного подразделения под руководством кадровой службы и согласовываются с юридической службой.

Глава 10. Система оценки труда персонала

§ 1. Понятие и виды оценки труда персонала

Нередко оценку персонала рассматривают как выявление степени соответствия личных качеств работника, количественных и качественных результатов его деятельности определенным требованиям рабочего места или должности (См.: Оценка персонала: "Быть или не быть?" и "Как это сказать по-русски?" // Денисов А.В. Управление персоналом. 2006. N 21).

Оценка персонала является основным инструментом управляющего персоналом, поскольку используется во всех кадровых процессах компании (Одну из классификаций методов оценки персонала см.: Меньшиков Л.И. Деловая оценка работников в сфере управления, М., 1974. С. 159).

Все методы оценивания условно делятся на три группы. К первой группе относятся качественные методы. Вторая группа является промежуточной. В основу методов, входящих в нее, положены как описательный принцип, так и количественные измерители, определяемые на базе первоначальных качественных описаний. Поэтому эти методы называются комбинированными. В третью группу включаются методы, в результате применения которых можно непосредственно получить числовую оценку, т.е. количественные показатели оценки.

Методы, включенные в первую группу, как правило, носят субъективный характер. К ним относятся следующие:

1) биографический метод, заключающийся в оценке работников по данным их биографий и резюме;

2) система произвольных устных и письменных характеристик, которая включает описание руководителем (или их группой) наиболее выдающихся достижений или упущений в работе подчиненных за определенный период их деятельности, и в связи с этим соответствующей оценки;

3) метод критических событий, когда фиксируются недочеты или достижения в работе;

4) оценка выполнения, состоящая в описании и оценке того, что сделал работник за определенный период его деятельности;

5) метод групповой дискуссии, заключающийся в свободной беседе группы руководителей или экспертов с работниками по теме их деятельности и в выборе по определенным критериям наиболее отвечающих выдвигаемым требованиям работников;

6) метод эталона, состоящий в выборе по определенным критериям и факторам наилучших работников, принимаемых за эталон, и в сравнении с ними всех остальных работников;

7) матричный метод, суть которого сводится к сравнению фактических качеств работников с набором качеств, предъявляемым должностью либо рабочим местом;

8) системы свободного и вынужденного выбора оценочных характеристик по готовым формам, сущность которых сводится к сравнению реальных качеств работников с заранее подготовленными характеристиками.

Вторую группу методов продолжают:

9) метод суммируемых оценок, заключающийся в определении экспертами частоты проявления ("постоянно", "часто", "иногда", "редко", "никогда") у работников тех или иных качеств и присвоении определенных балльных оценок за тот или иной уровень частоты (сюда относится метод оценки "360 градусов");

10) система заданной группировки работников, предусматривающая выбор ограниченного числа факторов оценки, распределение работников по этим факторам на несколько групп (как правило, на четыре: отличный, хороший, удовлетворительный и плохой работник) и последующую замену плохих работников хорошими или отличными;

11) тестирование, т.е. оценка работников по степени решения ими тестовых задач или ответов на тесты и установление на этой основе количественных показателей, определяющих уровень их качеств.

К третьей группе методов относятся:

12) система классификации по порядку (ранжирование), при которой руководитель (либо другие лица), исходя из определенных критериев оценки, располагает оцениваемых работников по порядку от лучшего до худшего или наоборот; итоговая оценка в этом случае определяется как сумма полученных работниками порядковых номеров;

13) метод парных сравнений работников, осуществляемый путем их последовательного сравнения по парам по всей совокупности факторов оценки с точки зрения общей относительной ценности для предприятия;

14) метод заданной балльной оценки (метод присвоения очков), заключающийся в присвоении заранее обусловленного количества баллов (очков) за каждое достижение работника с последующим определением его общего уровня в виде суммы баллов;

15) метод свободной балльной оценки, состоящий в присвоении оценщиком определенного количества баллов по установленной шкале каждому качеству работника и общей его оценки в виде суммы баллов или среднего балла;

16) система графического профиля работника, заключающаяся в отражении уровня каждого из его качеств (личностных качеств, производительности), оцениваемых в баллах, в виде точек на графической шкале и соединения этих точек прямыми линиями;

17) коэффициентная оценка уровня деловых качеств работника, основанная на системе коэффициентов, измеряющих как отдельные качества работника, так и их совокупность.

Помимо известных методов оценки существует и ряд вспомогательных методов, тесно примыкающих преимущественно к качественным основным методам оценки, описанным выше. Так, к биографическому методу примыкает аналитический метод - анализ работником своих действий в конкретных жизненных ситуациях и самооценка по результатам этого анализа. К системе произвольных письменных характеристик примыкает метод обобщения независимых характеристик, суть которого состоит в сравнении нескольких характеристик оцениваемого работника, полученных от разных лиц. К оценке выполнения примыкает метод систематических наблюдений за поведением и деятельностью оцениваемого работника с периодическим фиксированием результатов наблюдений, а также японская система Rotation ("ротация", "мельница"), которая представляет собой периодическое перемещение работника по различным должностям с систематической аттестацией на каждой должности. К методу групповой дискуссии близок метод оценочного интервью, проводимого с целью выявить слабые и сильные стороны работников. Промежуточным между последними двумя методами является популярный сегодня метод управления по целям (МВО). Он заключается в установлении определенных целей деятельности работника, в последующем обсуждении с ним полученных результатов и определении на этой основе потенциальных возможностей работника для управления его карьерой. К тестовой оценке примыкают так называемые игровые методы - к примеру, оценка по степени выбора оцениваемым работником наилучшей альтернативы в искусственно созданных игровых производственных ситуациях (метод Кейсстади).

Метод "спектра", примыкающий к методу графического профиля, или метод самооценки собственных качеств работником, примыкающий к балльной оценке, является вспомогательным методом.

А. В. Денисов предлагает следующую систему оценки:

1) прописать обязанность прохождения оценки в трудовых или коллективных договорах с работниками;

2) объяснять цели проведения оценки;

3) всегда давать обратную связь сотрудникам и советы по развитию тех или иных компетенций;

4) награждать наиболее выдающихся сотрудников по результатам оценки;

5) в случае увольнения объективно доказывать причину такового не только самому сотруднику, но и его коллегам. Если объективные причины увольнения найти не удается, лучше не прикрываться оценкой, иначе можно перечеркнуть все будущие попытки оценить персонал.

Оценка персонала является формой контроля за исполнением работником обязанностей в трудовых отношениях. Существуют разные формы оценки: профессионального поведения, работы, результативности труда, личностных качеств персонала и т.д. Контроль - это процесс обеспечения организацией своих целей. Традиционно процесс контроля разделяется на следующие стадии: установление стандартов; сопоставление достигнутых результатов с установленными стандартами, включая измерение результатов; принятие необходимых действий (ничего не предпринимать, устранить отклонения в поведении, изменить стандарты). Различают три вида контроля: предварительный, текущий, заключительный.

Работодатель имеет возможность контролировать достижение результатов работником, контролируя исполнение обязанностей, так как обязанности можно разделить на две группы: достижение определенных результатов и осуществление определенного вида деятельности, в которой результаты не определены.

Наиболее распространенной формой оценки персонала является аттестация работников.

Традиционные оценки персонала страдают недостатком объективности и точности. Приведем в качестве примера одну из систем оценки, которая приводится в книге Е.И. Мазилкина и Г.Г. Паничкина (См.: Мазилкин Е.И., Паничкин Г.Г., Адаптация в коллективе, или как грамотно себя зарекомендовать. М., 2006.).

Формирование и передача организационных знаний требуют соответствующего уровня подготовки сотрудников, которые должны быть обучаемы и стремиться к самообразованию.

Чтобы приступить к отбору сотрудников, требуются должностные инструкции. Должностная инструкция представляет собой описание целей работы и определение должностных обязанностей:

- точную формулировку целей работы сотрудника;

- точные критерии, по которым будет оцениваться результат работы;

- описание основных задач;

- права и полномочия сотрудника по контролю над ресурсами;

- указание на то, насколько эта работа перспективна и чем будет заниматься сотрудник в дальнейшем.

Необходимо разъяснять сотрудникам также и такие вопросы, как:

- что конкретно они должны делать;

- сколько на это отводиться времени;

- каковы должны быть их отношения с другими сотрудниками;

- как будет оцениваться и вознаграждаться их работа. Периодически рекомендуется проводить оценку персонала и выявлять слабые стороны в его работе.

Процедура оценки - одна из самых противоречивых в управленческой практике. В ее задачи входит:

- создать двустороннюю систему рассмотрения деятельности подчиненного за год;

- направлять руководителям высшего звена информацию о результатах деятельности работника или группы работников;

- сообщать людям, в чем их сильные и слабые стороны;

- собирать данные, необходимые для решения вопроса о пересмотре ставок заработной платы;

- выявить потребности в повышении квалификации;

- создать информационный банк данных о творческих способностях, умениях, квалификации сотрудников;

- получить исходную информацию для планирования человеческих ресурсов.

Только квалифицированный и способный персонал может постоянно наращивать собственные знания и делиться ими с окружающими. Производительность группы является наилучшим признаком увеличивающегося накопления знаний, соответствующих организации и выполняемым задачам. Знания могут принимать три формы: знания в форме ментальных принципов; навыки; знания, воплощенные в продукции. Хотя обучение изначально происходит в головах отдельных людей, чтобы оно отразилось на организации, хранящиеся по отдельности знания должны быть переданы на более высокие уровни, включая малые группы и организацию в целом. Рассмотрение группы в качестве промежуточного уровня дает возможность более ступенчатого взгляда на то, что происходит внутри организации. Особое положение малых групп, часто временное, в разработке инноваций и товаров говорит о том, что они являются уровнем, на котором передается большая часть знаний и осуществляется обучение. Отдельные люди внутри организации работают не изолированно, а развиваются и работают в неформальной структуре взаимоотношений и взаимодействий. Неформальную структуру можно наблюдать и оценивать через рассмотрение взаимодействий между ее членами.

Неформальная структура, созданная любым установленным типом связи, не обязательно отражает формальную структуру организации. Обе структуры взаимно влияют друг на друга, особенно по мере того, как они влияют на развитие знаний. Формальная организационная структура как создает, так и сдерживает неформальную структуру или текущие взаимодействия. В свою очередь, неформальная структура связей и взаимодействий создает и сдерживает развитие знаний.

§ 2. Аттестация как форма оценки персонала и рекомендации по ее совершенствованию

При аттестации в бывшем СССР использовали Положение о порядке проведения аттестации руководящих, инженерно-технических работников и других специалистов предприятии организаций промышленности, строительства, сельского хозяйства, транспорта и связи, утв. постановлением ГКНТ СССР и Госкомтруда СССР от 5 октября 1973 г. N 470/267. В настоящее время целесообразно обратить внимание на приказ Госстроя России от 7 июля 2003 г. N 235 "О профессиональной аттестации руководящих работников и специалистов органов государственного архитектурно-строительного надзора Российской Федерации".

Современная аттестация основывается на следующих положениях:

- аттестация проводится в целях наиболее рационального использования специалистов, повышения эффективности их труда и ответственности за порученное дело и должна содействовать дальнейшему улучшению подбора и воспитания кадров, повышению их деловой квалификации;

- при аттестации определяются деловые качества работников и делаются выводы об их соответствии занимаемой должности;

- аттестация проводится во всех подразделениях предприятий и организаций;

- перечень должностей, по которым проводится аттестация руководящих, инженерно-технических работников и других специалистов, определяется министрами, руководителями ведомств и организаций;

- менеджеры организаций, назначение и освобождение от должности которых производится вышестоящими органами, аттестации не подлежат.

Правилами, касающимися сроков проведения аттестации и состава аттестационных комиссий, обычно являются следующие:

- аттестация проводится периодически, один раз в три-пять лет. При этом периодичность определяется министерствами и ведомствами и должна быть одинаковой на предприятиях (в организациях) одной и той же отрасли народного хозяйства;

- сроки, и график проведения аттестации утверждаются руководителем организации по согласованию с соответствующими комитетами профсоюзов и доводятся до сведения аттестуемых работников не менее чем за один месяц до начала аттестации;

- в очередную аттестацию не включаются: лица, проработавшие в занимаемой должности менее одного года; молодые специалисты в период срока обязательной работы по назначению после окончания учебных заведений; беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до одного года;

- для проведения аттестации работодатель приказом назначает аттестационную комиссию (председателя, секретаря и членов комиссии) из числа руководящих работников, высококвалифицированных специалистов. В состав комиссии входят также представители профсоюзной организации;

- в необходимых случаях допускается назначение нескольких аттестационных комиссий.

К числу правил, касающихся порядка проведения аттестации, в большинстве случаев относятся следующие:

- аттестации должна предшествовать необходимая подготовительная работа. На каждого работника, подлежащего аттестации, его непосредственным руководителем совместно с профсоюзной организацией составляется отзыв (характеристика), в котором отражается его производственная деятельность, квалификация, соблюдение им государственной и производственной дисциплины, достигнутые в работе показатели;

- отзыв (характеристика) вместе с аттестационным листом предыдущей аттестации представляется в аттестационную комиссию не позднее чем за две недели до аттестации;

- аттестуемый работник должен быть заранее, но не менее чем за неделю до аттестации, ознакомлен с представленным на него отзывом (характеристикой);

- аттестационная комиссия рассматривает представленные материалы и заслушивает сообщение аттестуемого о его работе. На заседании комиссии присутствует руководитель подразделения, в котором работает аттестуемый;

- при неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие;

- оценка работы аттестуемого принимается с учетом личного вклада в выполнение планов работы предприятия, организации, особенно заданий по внедрению новой техники и технологии, совершенствованию организации труда и производства; соблюдения трудовой дисциплины; квалификации и исполнения должностных обязанностей, установленных в соответствии с Квалификационным справочником должностей служащих.

На основе этих данных, а также с учетом обсуждения результатов работы и деловых качеств работника аттестационная комиссия открытым голосованием дает одну из следующих оценок деятельности работника:

- соответствует занимаемой должности;

- соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомендаций комиссии с повторной аттестацией через год;

- не соответствует занимаемой должности.

Аттестационная комиссия может давать рекомендации о продвижении отдельных работников по работе или других поощрениях за достигнутые ими успехи, о переводе на другую работу, об освобождении от занимаемой должности, а в необходимых случаях - рекомендации по улучшению деятельности аттестуемых работников, повышению их деловой квалификации и др.

Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого.

В голосовании участвуют члены аттестационной комиссии, присутствующие на данном заседании. В проведении аттестации и голосовании должно участвовать не менее двух третей числа членов утвержденного состава аттестационной комиссии. Результаты голосования определяются большинством голосов и заносятся в протокол заседания комиссии.

При равенстве голосов в оценке деятельности аттестуемый работник признается соответствующим занимаемой должности.

Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист, составленный в двух экземплярах.

Аттестационный лист подписывается председателем и членами комиссии, принявшими участие в голосовании. Результаты аттестации сообщаются аттестуемому работнику сразу после голосования.

Материалы аттестации передаются директору по персоналу и работодателю для принятия решения.

Аттестационный лист и отзыв (характеристика) на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

К правилам, касающимся решений, принимаемых по результатом аттестации, относят следующие:

- после завершения работы аттестационной комиссии директор по персоналу и руководители структурных подразделений разрабатывают мероприятия, направленные на выполнение рекомендаций аттестационной комиссии, дальнейшее совершенствование системы повышения квалификации кадров, широкое использование научных методов управления и организации труда, и организуется контроль за их осуществлением;

- работодатель организации с учетом рекомендаций аттестационных комиссий в установленном порядке применяет к работникам соответствующие меры поощрения, в срок не более двух месяцев со дня аттестации может принять решение о переводе работника, признанного по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности, на другую работу с его согласия. При невозможности перевода работника с его согласия на другую работу работодатель может в тот же срок в установленном порядке расторгнуть с ним трудовой договор в соответствии с законодательством;

- по истечении указанного срока перевод работника на другую работу или расторжение с ним трудового договора по результатам данной аттестации не допускается;

- трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности работников, признанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

Министерства и ведомства обеспечивают руководство работой по аттестации работников на подведомственных им предприятиях и в организациях, осуществляют систематический контроль за правильностью ее проведения и принимают меры по совершенствованию работы по аттестации и широкому распространению положительного, опыта на основе глубокого изучения, анализа и обобщения работы по аттестации.

Отдельные правила проведения аттестации в производственных отраслях народного хозяйства, которые нередко выделяют в отдельный раздел, следующие:

- аттестация руководящих работников и специалистов производственных отраслей народного хозяйства (промышленности, строительства, сельского хозяйства, транспорта и связи) проводится периодически, не реже одного раза в три года (мастеров, начальников участков и цехов объединений, предприятий и организаций промышленности - не реже одного раза в два года);

- в производственных отраслях народного хозяйства аттестационные комиссии дают рекомендации о присвоении квалификационной категории или классного звания, повышении должностных окладов, установлении надбавок к ним за высокие достижения в труде, а при необходимости - о снижении должностных окладов, изменении или отмене надбавок к ним, понижении квалификационной категории или классного звания отдельным работникам;

- работодатели организаций производственных отраслей народного хозяйства с учетом рекомендаций аттестационных комиссий также принимают решения о присвоении или изменении квалификационной категории или классного звания работникам, повышении или понижении должностного оклада работникам в пределах максимальных и минимальных размеров по соответствующей должности, установлении, изменении или отмене надбавок к ним. При этом снижение должностного оклада, понижение квалификационной категории или классного звания производится только с учетом мнения аттестационной комиссии.

Основными целями аттестации персонала являются (Приводятся по: Музычеико В.В. Управление персоналом: Лекции: Учебник для вузов. М., 2003. С. 250-255):

- информационная (информирование персонала компании);

- создание резерва на выдвижение (карьерный рост сотрудников);

- выявление потребности в обучении (в целях разработки плана обучения, подготовки и переподготовки персонала);

- административная (основание для принятия кадровых решений: повышение, понижение, перемещение, увольнение);

- улучшение коммуникационных связей (взаимопонимания, взаимодействия, производственных отношений между руководителем подразделения и сотрудником);

- дифференциация вознаграждения за труд.

Весь процесс аттестации В.В. Музыченко разбил на три тесно взаимосвязанные фазы, а именно: фаза до работы непосредственного руководителя аттестуемого; работа непосредственного руководителя и, наконец, фаза после работы непосредственного руководителя аттестуемого.

Фаза 1 - до работы непосредственного руководителя. На этой фазе аттестационного процесса основную работу проводит служба персонала компании. При этом она:

- разрабатывает принципы и методики проведения аттестации;

- издает нормативные документы и готовит материалы, способствующие проведению аттестации;

- проводит специализированное обучение руководителей и персонала компании.

Так, при подготовке крупномасштабной аттестации персонала в КБ "Российский кредит" в 1995 г. проводились серьезные тренинги для топ-менеджеров и руководителей подразделений, ставившие своей целью научить руководителей технике проведения аттестационных интервью, правилам и методике проведения аттестации и т.п.

Фаза 2 - работа непосредственного руководителя. Она состоит из следующих пунктов:

- ознакомление с пакетом документов, необходимых для проведения аттестации и оформления ее результатов;

- участие в инструктивно-методических встречах с представителями службы персонала;

- участие в обучающих программах поддержки аттестации, например в видеотренинге "Как использовать аттестационные встречи для улучшения отношений с подчиненными и укрепления имиджа хорошего руководителя";

- подготовка (возможно с сотрудниками службы персонала) графика аттестационных встреч с подчиненными сотрудниками (аттестуемыми);

- подготовка подчиненных сотрудников к аттестационным встречам (в частности, для управления ожиданиями - информирование, сбор мнений; рассылка приглашений и информационных материалов по аттестации и плану личной карьеры! проведение общего собрания в подразделении);

- заполнение листа аттестационной беседы;

- ознакомление своего непосредственного руководителя с результатами заполнения в листе аттестационной беседы раздела "Оценка деятельности аттестуемого за прошедший период";

- аттестационная встреча с сотрудником (возможна пpaктическая и методическая помощь в проведении аттестационных бесед и участие в их проведении сотрудников службы персонала);

- окончательное заполнение листа аттестационной беседы (заполнение графы "Выводы по результатам аттестационной беседы");

- ознакомление подчиненного с материалами аттестационного листа, принятие его замечаний и предложений.

Фаза 3 - после работы непосредственного руководителя. Она включает следующие этапы:

- составление по итогам аттестационных бесед служебной записки, которая представляется в службу персонала;

- проведение общего собрания с сотрудниками по итогам аттестации;

- анализ информации, полученной в ходе аттестации, и занесение ее в досье сотрудника;

- разработка программ обучения, карьерного роста и т.п.

Для отдельных групп работающих устанавливаются особые отличные от общих правила проведения аттестации, например:

- Положение о порядке проведения аттестации государственных служащих органов исполнительной власти, утв. постановлением Минтруда России от 12 октября 1992 г. N 23;

- Положение о проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации, утв. Указом Президента РФ от 1 февраля 2005 г. N 110;

- Приказ Минобороны РФ от 29 февраля 2012 г. N 444 "О порядке организации и проведения аттестации военнослужащих, проходящих военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации" и т.д.

§ 3. Рекомендуемая модель оценки персонала на предприятии (фирме)

В современных условиях, на наш взгляд, целесообразно применять следующие виды оценки персонала на предприятии (организации):

1) до приема на работу;

2) во время испытательного срока;

3) ежедневная - результативности деятельности работника;

4) ежегодная - уровня профессионализма;

5) ежегодная - результативности труда работника;

6) ежегодная - эффективности труда работника.

Перечисленные виды оценки можно ввести в организации положением об оценке персонала, которое может быть разработано на основании ст. 8 ТК РФ. Согласно этой статье работодатель, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, принимает локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в пределах своей компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями. Положение может включать следующие разделы: общие положения; разделы, посвященные каждому виду оценки персонала, включая виды оценочного листа; раздел по использованию результатов оценки персонала.

Оценка до приема на работу. Данный вид оценки может иметь несколько форм, и прежде всего собеседование, которое проводит начальник отдела кадров или уполномоченный менеджер по управлению персоналом на основании описания рабочего места с участием руководителя структурного подразделения, в которое принимается работник. В процессе собеседования необходимо выяснить уровень знаний работника: каким количеством единиц знаний обладает работник; какие знания у него отсутствуют. Затем следует выяснить уровень умений, например в форме пробных работ, потом - навыки, применяя нормы труда, далее - представления о производственных процессах, которые работник будет выполнять, затем - человеческие качества (не менее 50) и, наконец, уровень здоровья работника.

Оценка во время испытательного срока. Испытание при приеме на работу предусмотрено ст. 70 ТК РФ. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора (ч. 2 ст. 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста 18 лет;

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Ежедневная письменная оценка результативности деятельности каждого работника. Она может осуществляться руководителем структурного подразделения по стобальной шкале, затем сведения должны предоставляться начальнику отдела кадров. Для выполнения этой обязанности целесообразно создать соответствующую компьютерную программу.

Оценочный лист по данному виду оценки работы может включать все обязанности, возложенные на работника в правовых актах:

- по федеральным законам;

- по отраслевым документам;

- по корпоративным правилам;

- на рабочем месте.

Например, на всех работников ст. 21 ТК РФ возложены следующие обязанности:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым договором;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества).

В соответствии со ст. 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", установившей основные обязанности гражданского служащего, гражданский служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию РФ, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативно-правовые акты субъектов РФ и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей) данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок государственного органа;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены рассматриваемым Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

Ежегодная оценка уровня профессионализма. Ежегодная письменная оценка профессионализма подчиненных работников по Установленному в организации графику и предоставление сведений руководителю кадровой службы осуществляется по оценочному листу, который может включать шесть показателей профессионализма работника, содержащихся в описании рабочего места.

Ежегодная оценка результативности труда работника. Руководитель структурного подразделения на основании распоряжения работодателя ежегодно осуществляет письменную оценку результативности работников по стобальной шкале с предоставлением сведений начальнику отдела кадров по установленному в организации графику.

Ежегодная оценка эффективности труда работника. Она проводится руководителем структурного подразделения и состоит в том, чтобы выяснить, как работник использовал финансовые или материальные ресурсы. Оценка проводится по определенному оценочному листу под руководством кадровой службы.

Глава 11. Заключение, изменение и прекращение трудового договора

§ 1. Правила заключения трудового договора. Рекомендуемая модель

Современные трудовые отношения строятся на основании двух договоров: трудового и коллективного, а также на основе соглашений. Важнейшим инструментом по регулированию трудовых отношений является трудовой договор.

Согласно ст. 56 ТК РФ трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник, которые указываются в трудовом договоре.

Качество трудовых отношений в организации во многом зависит от качества заключенного трудового договора. В соответствии с действующим законодательством трудовой договор может быть многостраничным документом, который мотивирует работника на результативный труд и является фундаментом трудовых отношений.

Содержание трудового договора определено в ст. 57 ТК РФ, согласно которой содержанием трудового договора являются его условия. По каждому из условий сторонам необходимо достигнуть соглашение. Каждое условие можно рассматривать как мини-договор. По терминологии ТК РФ условия делятся на обязательные и иные обязательные, а также дополнительные. Следовательно, в трудовой договор включаются как обязательные, так и иные его условия. Все условия трудового договора нумеруются пунктами и подпунктами.

Рассмотрим основные правила заключения трудового договора.

Правило первое - создать резерв кадров по каждой специальности на каждое рабочее место, из которого впоследствии целесообразно отобрать кандидата.

Правило второе - четко определить индивидуальные данные: профессиональные, личностные, социальные связи, социальный опыт, которыми должен обладать кандидат на должность.

Правило третье - составить перечни задач, которые предстоит решать работнику, и его будущих функций:

Правило четвертое - разработать показатели результативности трудовой деятельности, по которым будет оцениваться деятельности работника. Они должны быть отражены в трудовом договоре и от их соблюдения будет зависеть право работника на оплату труда и льготы.

Правило пятое - определить наименование должности, специальности, квалификации. Например, в соответствии с ОКПДТР наименования должностей работников кадровых служб могут быть следующие:

1) менеджер управления кадрами и трудовыми отношениями, код 24063;

2) начальник отдела (управления кадрами и трудовыми отношениями), код 24696;

3) инспектор по кадрам, код 22956;

4) табельщик, код 26904;

5) техник по труду, код 27072;

6) специалист по кадрам, код 26583;

7) заведующий отделом (по управлению кадрами и трудовыми отношениями), код 22046;

8) заведующий учебно-консультационным пунктом, код 22160;

9) инженер по нормированию труда, код 22625;

10) инженер по организации и нормированию труда, код 22632;

11) инженер по организации труда, код 22640;

12) инженер по подготовке кадров, код 22675;

13) менеджер, код 22047;

14) социолог, код 26531;

15) техник по техническим средствам обучения, код 27069;

16) экономист по труду, код 27755;

17) юрисконсульт, код 27931;

18) юрисконсульт (средней квалификации), код 27933;

19) психолог, код 25883.

Правило шестое - определить дополнительные обязанности, которые будут возложены на работника.

Правило седьмое - определить социально-экономические потребности работника.

Правило восьмое - досконально изучить документы работника.

Правило девятое - определить достоверность данных, которые представил о себе работник.

Правило десятое - определить содержание трудового договора с учетом индивидуальных особенностей данного договора (задачи, показатели результативности работы, льготы, особенности повышения квалификации и т.д.).

Правило одиннадцатое - провести собеседование (формализованное интервью) с целью уточнения данных кандидата, его личных качеств.

Правило двенадцатое - организовать испытание работника в форме деловых игр и других способов испытания с целью уточнения деловых данных работника, его способностей решать поставленные задачи.

Правило тринадцатое - определить, насколько это возможно, совместимость работника с членами коллектива, с которыми ему предстоит работать.

Правило четырнадцатое - определить уровень оплаты работника с учетом стоимости рабочей силы на рынке труда.

Правило пятнадцатое - определить оптимальный срок трудового договора.

Правило шестнадцатое - совместно с работником определить гарантии и льготы, которыми он имеет право пользоваться при достижении показателей, установленных в трудовом договоре.

Правило семнадцатое - разъяснить работнику его права и обязанности и ответственность в соответствии с законодательством.

Правило восемнадцатое - ознакомить работника с основными характеристиками организации: ее историей, возможностями, задачами, целями, ориентацией и т.д.

В трудовом договоре указываются:

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

- идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

- место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со Штатным расписанием, профессии, специальности с указанием Квалификации);

- конкретный вид поручаемой работнику работы. Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке устанавливаемом Правительством РФ;

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом;

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

- компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами;

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) условия из числа предусмотренных ч. 1 и 2 ст. 57 ТК РФ, это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями.

При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к нему либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности о:

- уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

- испытании;

- неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);

- обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;

- видах и условиях дополнительного страхования работника; - улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;

- уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Не включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.

Рекомендуемая модель трудового договора

Трудовой договор N ______

Населенный пункт (город) ___________________

2012 г.

Раздел 1. Стороны трудового договора

1.1.Фамилия, имя, отчество работника ________________________________________

1.2. Наименование работодателя _____________________________________________

(фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица)

1.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор ________________________________

1.4. Основание, в силу которого представитель работодателя наделен соответствующими полномочиями ________________

Раздел 2. Обязательные условия трудового договора

2.1. Место работы (организация) ___________________

2.1.1. Филиал организации ________________________

Местонахождение филиала ________________________

2.1.2. Представительство __________________________

Местонахождение представительства ________________

2.1.3. Обособленное структурное подразделение _______ расположенное в другой местности

Местонахождение обособленного структурного подразделения ______________________________

2.2. Трудовая функция:

2.2.1. Работа по должности в соответствии со штатным расписанием и квалификационным справочником ______________

2.2.2. Профессия(и) ____________

2.2.3. Специальность ___________

Специализация ________________

Компетенции ___________________

2.2.4. Квалификация _____________

2.2.5. Конкретный вид поручаемой работнику работы _______________

2.3. Дата начала работы ________________________________________

2.4. Вид трудового договора:

2.4.1. На неопределенный срок

2.4.2. Срочный трудовой договор

2.4.3. Основания для заключения срочного трудового договора и причины срочности трудового договора (указать характер работы, условия выполнения работы) ___________________

2.5. Вид работы по трудовому договору:

2.5.1. Основная работа ________________

2.5.2. Работа по совместительству

2.6. Условия оплаты труда:

2.6.1. Размер тарифной ставки

2.6.2. Размер оклада (должностного оклада)

2.6.3. Доплаты _______________________

2.6.4. Надбавки

2.6.5. Поощрительные выплаты

2.6.6. Место выплаты заработной платы

2.6.7. Сроки выплаты заработной платы

2.6.8. Форма оплаты труда

2.6.9. Работнику оплачивается время отстранения от работы причине требования медицинского заключения (ст. 73 ТК Рф) в размере _______________________________________.

2.6.10. Работнику, за исключением работников, получающие оклад (должностной оклад), за нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается дополнительное вознаграждение в следующем размере ____________

2.6.11. Заработная плата выплачивается

работнику _______________________________

другому лицу ________________

2.6.12. Повышение оплаты труда за работу с особыми условиями труда _______________________.

2.6.13. Оплата при выполнении работ различной квалификации _______________________________.

2.6.14. Оплата труда в ночное время ___________________

2.6.15. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни _____________________.

2.6.16. Оплата труда за замещение других работников __________________

2.6.17. Оплата труда за сверхурочную работу

2.6.18. Оплата труда за невыполнение норм труда

2.6.19. Оплата труда при невыполнении обязанностей работником ___________________.

2.6.20. Оплата времени простоя _____________________.

2.6.21. Оплата труда при освоении новой продукции, производства ___________________________

2.6.22. Возмещение расходов во время командировки ______

2.6.23. Компенсации работнику при совмещении работы с обучением _________________________________________

2.6.24. Работодатель выплачивает работнику выходное пособие при расторжении трудового договора в следующих случаях и в следующем размере ____________________

2.6.25. При обучении работника за счет работодателя расчет времени возврата затраченных работодателем сумм производит __________________________

2.6.26. Нормы труда устанавливаются в следующем размере (для работников в возрасте до 18 лет) ______________________.

2.6.27. Условия оплаты труда при совместительстве ________

2.6.28. Работодатель выплачивает выходное пособие в следующем размере при расторжении трудового договора (для работников, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев) __________________________________.

2.6.29. Каждый день отдыха в связи с переработкой рабочего времени в пределах графика работы на вахте (день междувахтового отдыха) оплачивается в размере большем, чем дневная тарифная ставка, дневная ставка (часть оклада (должностного оклада) за день работы), в размере ____________________________

2.6.30. Работнику выплачивается надбавка за вахтовый метод работы в следующем размере ___________________.

2.6.31. Размер, условия и порядок компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно (для лиц, работающих в организациях, расположенных в районах Крайнего Севера), финансируемых из бюджетов субъектов РФ, устанавливаются органами государственной власти субъектов РФ, в организациях, финансируемых из местных бюджетов, - органами местного самоуправления, у работодателей, не относящихся к бюджетной сфере ___

2.7. Режим рабочего времени и времени отдыха:

2.7.1. Не отличается от общих правил, действующих в организации _________________________________________.

2.7.2. Продолжительность рабочей недели пятидневная с двумя выходными днями ______ _____

Продолжительность рабочей недели 36 ч (для женщин, работающих в районах Крайнего Севера) _____________________.

2.7.3. Продолжительность рабочей недели - шестидневная с одним выходным днем ___________________________.

2.7.4. Рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику ______________________________,

2.7.5. Неполная рабочая неделя ______________________

2.7.6. Неполный рабочий день _______________

2.7.7. Работа с ненормированным рабочим днем ____

2.7.8. Сменная работа _____________________________

2.7.9. Число смен в сутки __________________________

2.7.10. Продолжительность ежедневной работы (смены) ______

2.7.11. Время перерывов в рабочем дне ___________________

2.7.12. Режим гибкого рабочего времени ___________________

2.7.13. Суммированный учет рабочего времени _____________

2.7.14. Разделение рабочего дня на части _________________

2.7.15. Дистанционное рабочее место _____________________

2.7.16. Выходные дни ___________________________________

2.7.17. Праздничные нерабочие дни _______________________

2.7.18. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха _________________

2.7.19. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска _____________________________

2.7.20. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска

2.7.21. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда _______

2.7.22. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за особый характер работы _____________________

2.7.23. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с ненормированным рабочим днем ___________

2.7.24. Отпуска без сохранения заработной платы

2.8. Условия труда:

2.8.1. Нормальные

2.8.2. Тяжелые _______________________________________

2.8.2.1. Характеристика условий труда на рабочем месте ____

8.2.2. Гарантии ________________________________________.

2.8.2.3. Компенсации ___________________________________.

2.8.3. Опасные _________________________________________

2.8.3.1. Характеристика условий труда на рабочем месте

2.8.3.2. Гарантии ________________________________________.

2.8.3.3. Компенсации ____________________________________.

2.8.4. Вредные _________________________________________

2.8.4.1. Характеристика условий труда на рабочем месте ______

2.8.4.2. Гарантии ________________________________________

2.8.4.3. Компенсации

2.9. Характер работы:

2.9.1. Подвижной ___________________

2.9.2. Разъездной __________________

2.9.3. Работа в пути _________________

2.9.4. Работа на постоянном рабочем месте в помещении организации ____________________________________

2.9.5. Другой характер работы ______________________

2.10. Условие об обязательном социальном страховании:

2.10.1. Вид социального страхования ________________

2.10.2. Особенности социального страхования ________

Раздел 3. Другие обязательные условия трудового договора

3. ______________ (в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, например, установленные на межотраслевом или отраслевом уровне, на уровне корпорации, ОАО и т.д., и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права. Устанавливаются для работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, для работников, для которых установлены особенности регулирования труда).

Раздел 4. Дополнительные условия трудового договора

4.1. Об уточнении места работы

4.1.1 Структурное подразделение ______________________

4.1.2. Местонахождение структурного подразделения

4.1.3. Место работы ______________________________

4.1.4. Границы рабочего места ___________________

4.2. Нормы труда, которые необходимо выполнять ______________

4.3. Результаты труда, которые необходимо показывать __________

4.4. Испытательный срок _____________________________,

4.5. Обязанность не разглашать охраняемую законом тайну _____ (государственную, коммерческую, служебную, иную).

4.6. Обязанность работника отработать после обучения не менее __________ срока, так как обучение проводится за счет средств работодателя ____________________________.

4.7. Вид и условия дополнительного страхования работника:

4.7.1. Вид дополнительного страхования _________________.

4.7.2. Условия страхования ____________________________.

4.8. Соглашение об улучшении социально-бытовых условий работника _________________________________________.

4.8.1. Соглашение об улучшении социально-бытовых условий членов семьи работника (целесообразно указать каждого члена семьи и компенсации, которые ему определены) _______

4.9. Права и обязанности работника применительно к условиям работы.

4.9.1. Основные права и обязанности, изложенные в ст. 21 ТК РФ. Работник имеет право на:

4.9.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

4.9.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

4.9.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

4.9.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

4.9.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

4.9-1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

4.9.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

4.9.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

4.9.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

4.9.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

4.9.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

4.9.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

4.9.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными Иконами;

4.9.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работник обязан:

4.9.1.15. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

4.9.1.16. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

4.9.1.17. соблюдать трудовую дисциплину;

4.9.1.18. выполнять установленные нормы труда;

4.9.1.19. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

4.9.1.20. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

4.9.1.21. незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

4.9.2. Права работника на труд в условиях, отвечающих требованиям охраны труда, изложенные в ст. 219 ТК РФ. Каждый работник имеет право на:

4.9.2.1. рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

4.9.2.2. обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;

4.9.2.3. получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

4.9.2.4. отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

4.9.2.5. обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

4.9.2.6. обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;

4.9.2.7. профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;

4.9.2.8. запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другими федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, органами исполнительной власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

4.9.2.9. обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов РФ и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда;

4.9.2.10. личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

4.9.2.11. внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра (обследования);

4.9.2.12. компенсации, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, если он занят на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.9.3. Межотраслевые, отраслевые, корпоративные права и обязанности работника, изложенные в ___________________

4.9.4. Общие права и обязанности всех работников, изложенные в ПВТР.

4.9.5. Права работника на рабочем месте __________

4.9.6. Обязанности работника на рабочем месте _____________

4.9.7. Обязанности работодателя обеспечить нормальные условия для выполнения работником норм выработки:

исправное состояние помещений, сооружений, машин, технологической оснастки и оборудования __________________

своевременное обеспечение технической и иной необходимой для работы документацией ___________________________

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

условия труда, соответствующие требованиям охраны труда и безопасности производства __________________________

4.10. Права и обязанности работодателя:

4.10.1. Права и обязанности работодателя определяются:

- ТК РФ;

- федеральными законами;

- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

- законами и иными нормативно-правовыми актами субъектов РФ;

- нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;

- учредительными документами организации;

- локальными нормативными актами;

- трудовым договором.

4.10.2. Основные права и обязанности работодателя изложены в ст. 22 ТК РФ.

Работодатель имеет право:

4.10.2.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

4.10.2.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.10.2.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4.10.2.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

4.10.2.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ; иными федеральными законами;

4.10.2.6. принимать локальные нормативные акты;

4.10.2.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

Работодатель обязан:

4.10.2.8. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

4.10.2.9. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

4.10.2.10. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4.10.2.11. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.10.2.12. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

4.10.2.13. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

4.10.2.14. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

4.10.2.15. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

4.10.2.16. знакомить работников под расписку с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

4.10.2.17. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права;

4.10.2.18. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

4.10.2.19. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

4.10.2.20. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

4.10.2.21. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

4.10.2.22. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

4.10.2.23. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

4.10.3. Межотраслевые, отраслевые права и обязанности работодателя, изложенные в _____________________________

4.10.4. Права и обязанности работодателя по учредительным документам ______________________

4.10.5. Особые права и обязанности по трудовому договору __________________

4.10.6. Работодатель обязан предложить работнику работу в другой местности при изменении условий трудового договора из-за изменения организационных или технологических условий труда (включается в трудовой договор, если такая работа имеется).

4.10.7. Работодатель обязан предложить работнику работу в другой местности при увольнении из-за сокращения штатов.

4.10.8. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, к сверхурочной работе (ст. 99 ТК РФ).

4.10.9. Работодатель обязан создавать следующие условия для совмещения работы с обучением _____________________.

Раздел 5. Порядок изменения и прекращения трудового договора, форма трудового договора

5.1. Изменения трудового договора осуществляются на основании правил, изложенных в гл. 12 ТК РФ.

5.2. Изменения трудового договора оформляются в виде приложения к трудовому договору или соглашения сторон, заключаемых в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

Каждая страница трудового договора подписывается сторонами трудового договора.

5.3. Прекращение трудового договора осуществляется на основании правил, изложенных в гл. 13 ТК РФ и иных глав, в которых содержатся для этого основания.

5.4. Трудовой договор составляется в виде одного документа с приложениями и соглашениями.

5.5. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых обладает одинаковой юридической силой.

Раздел 6. Реквизиты сторон трудового договора

Работник

Паспортные данные

	
	

	
	

	
	

	Почтовый адрес
	

	
	

	
	

	
	

	ИНН
	

	Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
	

	Подпись
	


Работодатель

Реквизиты юридического лица

ИНН______________________

Подпись

печать

Экземпляр трудового договора получил

(дата получения)

(подпись работника)

Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ) может заключаться по инициативе работодателя либо работника. Срочный трудовой договор заключается:

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода (сезона);

- с лицами, направляемыми на работу за границу;

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный период или для выполнения заведомо определенной работы;

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

- для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с профессиональным обучением работника;

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в политических партиях и других общественных объединениях;

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного характера и общественные работы;

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы;

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:

- с лицами, поступающими на работу к работодателям - субъектам малого предпринимательства (включая индивидуальных предпринимателей), численность работников которых не превышает 35 человек (в сфере розничной торговли и бытового обслуживания - 20 человек);

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

- с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту работы;

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотии, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- с творческими работниками средств массовой информации, организаций кинематографии, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иными лицами, участвующими в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, профессиональными спортсменами в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правительством РФ с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

- с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения;

- с лицами, поступающими на работу по совместительству;

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

В качестве примера приводится трудовое соглашение ("Рургаз" ФРГ) в приложении 24.

§ 2. Изменение трудового договора и рекомендации по его оформлению

Изменение трудового договора регламентируется нормами главы 12 ТК РФ.

Условия трудового договора могут быть изменены по инициативе любой стороны. Для изменения необходимо соглашение сторон, которое должно быть заключено в письменной форме.

Соглашение является приложением к трудовому договору. С момента его подписания условия трудового договора действуют в редакции соглашения.

Статья 72 ТК РФ называет следующие виды переводов на другую работу:

- постоянные изменения трудовой функции, т.е. одного или нескольких элементов трудовой функции;

- временные изменения трудовой функции;

- в другое структурное подразделение при условии, что оно было указано в трудовом договоре;

- в другую местность вместе с работодателем.

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ).

Работник в порядке перевода может перейти к другому работодателю.

Статья 72 ТК РФ предусматривает два вида подобных переводов:

- по письменной просьбе работника. Работодатель может отпустить (уволить) работника, а может и не отпустить. В этом случае работник может уволиться по собственному желанию. ТК РФ не требует от работника при увольнении в порядке перевода запроса от работодателя;

- по письменному предложению работодателя. Работник может согласиться (согласие должно быть подтверждено письменно) на перевод к другому работодателю.

При увольнениях по перечисленным основаниям они должны осуществляться по п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

Перемещение - это изменение условий труда, не включенные в трудовой договор. Оно осуществляется без согласия работника. В ст. 72 ТК РФ названы следующие виды перемещений:

- на другое рабочее место;

- в другое структурное подразделение;

- поручение работы на другом механизме или агрегате, компьютере и т.д.

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в ч. 2 ст. 72.2 ТК РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с Письменного согласия работника.

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений), их заместителями и главными бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ.

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

В случае, когда причины, указанные в ч. 1 ст. 74 ТК РФ, могут повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов, вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести месяцев.

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей Недели, то трудовой договор расторгается в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. При этом работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее срока, на который они были усыновлены, производится работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в соответствии со ст. 74 ТК РФ, не должны ухудшать положение работника по сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями.

Высвобождение персонала независимо от причин должно быть экономически целесообразным и социально эффективным. При высвобождении персонала рекомендуется соблюдать следующие правила:

1) сокращение должно осуществляться с привязкой к рабочим местам, т.е. оно должно коснуться тех работников, места которых ликвидируются;

2) полезно избежать дополнительных затрат при сокращении, за исключением затрат, предусмотренных законодательством;

3) после сокращения не должно возникать последующих затрат.

На практике используют следующие варианты сокращения, широко рекомендуемые в различных комментариях к ТК РФ:

1) прекращение найма на работу. Эта мера дает возможность за счет собственной убыли работников, а это примерно 5% общей численности персонала, трудоустроить высвобождающихся работников;

2) перемещение на другие свободные места излишней рабочей силы;

3) сокращение продолжительности рабочего времени. В этом случае излишняя численность будет ликвидирована за счет того, что потребуется большее количество работников. Существует несколько вариантов такого сокращения. Это отмена сверхурочных и перегрузки некоторых работников, перевод части работников на неполный рабочий день и т.д.;

4) отмена передачи заказов в другие организации, если эти заказы можно выполнить собственными силами, без потери связей, необходимых для организации;

5) введение укороченной рабочей недели. В Германии, например, продолжительность рабочей недели за последние пять лет была снижена с 40 до 37,5 ч, а в некоторых отраслях достигла 35,41 ч.

Практика показала, что 10% сокращения рабочего времени не ведет к новому набору рабочей силы. Оно в то же время приводит к уплотнению рабочего времени. Причем сокращение рабочего времени может осуществляться как со снижением оплаты труда, так и без него. Кроме этих распространенных мероприятий по сокращению персонала отдельные фирмы проводят и другие, например: 1) выплату денежных компенсаций при увольнении, равных 7-10 месячным заработным платам (в зависимости от стажа работы и других показателей, которые устанавливает сама фирма); 2) досрочный уход на пенсию; 3) переход на неполную ставку.

§ 3. Методика (общие правила) расторжения трудового договора

Срок существования организации, соответствующей потребностям рынка, экономического сообщества, работников этой организации, может быть больше, чем жизнь человека. Многие организации существуют более ста лет, закономерно гордясь своей историей. "Лицо организации" на рынке - это ее продукция, работа или услуги. За деятельностью организации стоит уникальный, ни на кого не похожий коллектив работников.

Численность организации - переменная величина. При благоприятных условиях численность организации увеличивается, ее деятельность выходит за пределы страны, у нее появляются филиалы или отделения сначала в отдельных странах, а затем и в большинстве стран мира. Пик возможного развития организации - это достижение ею статуса транснациональной корпорации, акции которой продаются на Лондонской и Нью-Йоркской биржах. Любая коммерческая организация России в потенциале может достигнуть уровня транснациональной корпорации.

Однако большинство организаций прекращают свое существование, так и не достигнув пика развития. Для достижения максимального уровня развития организации необходимо только одно условие - правильное управление безошибочно подобранным и организованным персоналом, состоящим из стопроцентных профессионалов. Это условие состоит из следующих элементов:

1) правильно выбрать и корректировать стратегию развития организации;

2) определить численность персонала, составить прогноз изменения численности;

3) правильно подобрать персонал;

4) поддерживать 100-процентный профессионализм.

Коллектив организации - это определенное число работников. Численность организации может постоянно меняться. В лучшие времена она увеличивается, в худшие - сокращается путем расторжения трудовых договоров. Таким образом, расторжение трудового договора - это способ оптимизации численности организации, важнейший инструмент управления персоналом.

Расторжение трудового договора может быть трех видов:

1) по инициативе работника;

2) по инициативе работодателя;

3) по инициативе третьих лиц.

Расторжение трудового договора - это деятельность сторон трудового договора по реализации права работника - расторгнуть трудовой договор и такой же обязанности работодателя.

Расторжение трудового договора основано на двух из принципов правового регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений, изложенных в ст. 2 ТК РФ:

- свобода труда, включая право на труд, который каждый свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род деятельности;

- запрещение принудительного труда.

Реализовать свое право на расторжение трудового договора может работник или работодатель. Оно может быть следствием реализации своих прав каждой из сторон трудового договора.

Расторжение трудового договора - это и деятельность работодателя по реализации своей обязанности из-за деятельности третьей стороны.

Увольнение работника - это реализация работодателем своего права, установленного в ст. 22 ТК РФ, в которой перечислены основные права и обязанности работодателя - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

В соответствии со ст. 21 ТК РФ работник имеет право на:

- заключение;

- изменение;

- расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ "Прекращение трудового договора", в которой содержатся следующие статьи:

- ст. 77. "Общие основания прекращения трудового договора";

- ст. 78. "Расторжение трудового договора по соглашению сторон";

- ст. 79. "Расторжение срочного трудового договора";

- ст. 80. "Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию)";

- ст. 81. "Расторжение трудового договора по инициативе работодателя";

- ст. 82. "Обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной организации в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя";

- ст. 83. "Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон";

- ст. 84. "Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом обязательных правил заключения трудового договора".

Другие случаи прекращения трудового договора устанавливаются разд. XII ТК РФ "Особенности регулирования труда отдельных категорий работников" в следующих статьях:

- ст. 261. "Гарантии беременным женщинам, женщинам, имеющим детей, при расторжении трудового договора";

- ст. 269. "Дополнительные гарантии работникам в возрасте до восемнадцати лет при расторжении трудового договора";

- ст. 278. "Дополнительные основания для прекращения трудового договора с руководителем организации";

- ст. 279. "Гарантии руководителю организации в случае прекращения трудового договора";

- ст. 280. "Досрочное расторжение трудового договора по инициативе руководителя организации";

- ст. 288. "Дополнительные основания прекращения трудового договора";

- ст. 292. "Расторжение трудового договора";

- ст. 296. "Расторжение трудового договора с работниками, занятыми на сезонных работах";

- ст. 307. "Прекращение трудового договора";

- ст. 312. "Расторжение трудового договора с надомником";

- ст. 318. "Государственные гарантии работнику, увольняемому в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации";

- ст. 336. "Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим работником";

- ст. 341. "Основания прекращения работы в представительстве Российской Федерации за границей";

- ст. 347. "Прекращение трудового договора с работником религиозной организации".

Прекращение трудового договора регулируется также постановлением Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. N 2 "О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации", который дал судам разъяснения в связи с вопросами, возникшими у них при применении ТК РФ, в целях обеспечения правильного применения положений Кодекса при разрешении трудовых споров. В нем рассмотрены следующие вопросы:

- подведомственность и подсудность трудовых дел. Общие правила разрешения судами трудовых споров (п. 1-9);

- заключение трудового договора (п. 10-15);

- изменение трудового договора (п. 16-19);

- расторжение трудового договора по соглашению сторон, вследствие отказа работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора, по инициативе работника (п. 20-22);

- гарантии работникам при расторжении трудового договора по инициативе работодателя (п. 23-27);

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя и по п. 2 ст. 278 ТК РФ (п. 28-53);

- заработная плата. Ежегодные дополнительные отпуска. Забастовки (п. 54-59);

- вынесение судами решений по трудовым спорам (п. 60-64).

Оформление расторжения трудового договора регулируется постановлением Минтруда России от 10 октября 2003 г. N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек".

Для того чтобы разобраться в вопросах увольнения, необходимо использовать общую теорию реализации права.

Расторжение трудового договора является одним из самых сложных видов совместной деятельности работодателя и работника. Эта деятельность включает множество действий и поэтому планируется. Существуют две формы плана. Один держат в голове, другой составляют в письменной форме. Письменный план расторжения трудового договора позволит работодателю не ошибиться, а также может одновременно служить планом выступления в суде. Он может быть использован для убеждения увольняемого работника в законности деятельности работодателя и таким образом снизит количество судебных споров. В случае конфликта с работником целесообразно показать ему план. Это позволит работнику оценить деятельность работодателя для того, чтобы скорректировать свое поведение в сложившихся конфликтных отношениях.

Согласно ст. 55 ГПК РФ ("Доказательства") доказательствами по делу являются полученные в предусмотренном законом порядке сведения о фактах, на основе которых суд устанавливает наличие или отсутствие обстоятельств, обосновывающих требования и возражения сторон, а также иных обстоятельств, имеющих значение для правильного рассмотрения и разрешения дела.

Эти сведения могут быть получены из объяснений сторон и третьих лиц, показаний свидетелей, письменных и вещественных доказательств, аудио- и видеозаписей, заключений экспертов.

Доказательства, полученные с нарушением закона, не имеют юридической силы и не могут быть положены в основу решения суда.

Юридический факт - предусмотренные в законе обстоятельства, которые являются основанием для возникновения (изменения, прекращения) конкретных правоотношений. Факты делятся на две группы: события и действия.

События - юридически значимые факты, возникающие независимо от воли людей (естественная смерть человека, истечение срока, гибель имущества в результате стихийного бедствия и т.д.).

Действия - жизненные факты, которые являются волеизъявлениями (т.е. результатом сознательной деятельности) людей.

Действия в свою очередь делятся на:

- правомерные - соответствующие предписаниям правовых норм;

- неправомерные - противоречащие закону, являющиеся правонарушениями.

Среди правомерных действий важное место занимают юридические акты:

1) акты применения права, например: награждение орденом, призыв на военную службу;

2) приказы о найме на работу;

3) разного рода сделки и соглашения, например: договор поставки продукции, договор купли-продажи и др.;

4) заявления и жалобы, например: заявление о назначении пенсии, кассационная жалоба.

В отличие от юридических актов юридические поступки не направлены непосредственно на возникновение (изменение, прекращение) правоотношений, но тем не менее по закону влекут определенные правовые последствия.

Неправомерные действия подразделяются на: преступления; административные; дисциплинарные; гражданские правонарушения и др.

Все виды неправомерных действий являются основанием для возникновения охранительного правоотношения, для привлечения виновных лиц к юридической ответственности.

Тот или иной юридический факт может быть основанием для возникновения (изменения, прекращения) сразу нескольких правоотношений. Так, факт смерти человека прекращает трудовые и брачно-семейные отношения и в то же время создает права на наследование имущества, изменяет жилищные отношения и т.п. Часто для возникновения (изменения, прекращения) правоотношений требуется целая совокупность юридических фактов, например для увольнения по различным основаниям ТК РФ (ст. 81 ТК РФ).

Расторжение трудового договора как отношение и процесс включает два этапа:

1) приобретение права;

2) реализация этого права.

Можно составить два плана расторжения трудового договора или один, состоящий из двух частей. Для того чтобы расторгнуть трудовой договор, работодателю вначале необходимо приобрести право на увольнение. Оно возникает при наличии юридических фактов, часть из которых создает своими действиями или бездействием наемный работник, часть - своими действиями работодатель. Причиной расторжения трудового договора может быть поведение как работника, так и работодателя. В одних случаях имеет значение последовательность возникновения юридических фактов, в других нет. Право на увольнение возникает в строго определенный день. Оно существует один день или определенное время. Если работодатель расторгнет трудовой договор во время, когда право еще не наступило или уже утрачено, такое расторжение называется произволом, или нарушением закона, и работник должен быть восстановлен на работе или работодателем, или комиссией по трудовым спорам, или судом. Юридические факты, которые порождают право на увольнение, названы в ТК РФ в гипотезах нормы права, указанных в ст. 77-84. Эффективность трудового законодательства при расторжении трудового договора повысится, если юридические факты будут названы только в ТК РФ, а не в других законах, как это имеет место в настоящее время.

При увольнениях работодателю необходимо соблюдать этические правила; быть справедливым; соблюдать принципы законности и целесообразности; быть особенно внимательным к человеку во время его увольнения. Кроме того, нельзя порочить честь и достоинство работников, допускать оскорбления, а также желательно помочь трудоустроиться увольняемому работнику.

Высвобождение персонала независимо от его причин должно быть экономически целесообразным и социально эффективным. При высвобождении персонала рекомендуется соблюдать следующие правила:

1) сокращение должно осуществляться с привязкой к рабочим местам, т.е. оно должно коснуться только тех работников, места которых сокращают;

2) необходимо избегать дополнительных затрат, за исключением предусмотренных законодательством;

3) после сокращения не должно возникать последующих затрат.

Споры по вопросам увольнения касаются споров о норме права и юридических фактах, из которых состоит процедура расторжения трудового договора.

§ 4. Технология прекращения трудового договора по отдельным основаниям

Технологию прекращения трудового договора рассмотрим на двух примерах.

Рассмотрим аннулирование трудового договора как основание его прекращения.

В соответствии со ст. 61 ТК РФ работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с ч. 2 или 3 ст. 61 ТК РФ, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

Для издания приказа об аннулировании трудового договора необходимы следующие юридические факты:

1) с работником заключен трудовой договор;

2) работник не вышел на работу;

3) причина невыхода на работу не уважительная.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание по ст. 71 ТК РФ. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. Этот вид расторжения трудового договора отличается от увольнения по собственному желанию, предусмотренному в п. 3 ст. 77 ТК РФ.

По этому основанию запрещено расторжение трудового договора по инициативе работодателя:

1) с беременными женщинами (ст. 261 ТК РФ);

2) с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери (ст. 261 ТК РФ).

В соответствии со ст. 261 ТК РФ "Гарантии беременным женщинам, женщинам, имеющим детей, при расторжении трудового договора" расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременными женщинами не допускается, за исключением случаев ликвидации организации.

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания беременности. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать ей все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе работодателя не допускается (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным п. 1, 5-8, 10, 11 ч. 1 ст. 81 или п. 2 ст. 336 ТК РФ).

При неудовлетворительном результате испытания при приеме на работу работодатель расторгает трудовой договор с работником по ст. 71 ТК РФ. Для увольнения необходимы следующие юридические факты:

1) работнику в трудовом договоре установлен испытательный срок;

2) работодатель имел право установить испытательный срок, т.е. работником не является лицо из перечисленных в ст. 70 ТК РФ, которым запрещено устанавливать испытательный срок.

Испытание в соответствии со ст. 70 ТК РФ при приеме на работу не устанавливается для:

а) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

б) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

в) лиц, не достигших возраста 18 лет;

г) лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

д) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

е) лиц. приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

ж) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

з) иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором;

3) испытательный срок установлен по соглашению сторон, а не в одностороннем порядке работодателем;

4) испытательный срок не закончился;

5) срок испытания не превышает трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев;

6) результат испытания неудовлетворителен:

7) работодатель предупредил работника об увольнении в письменной форме не позднее чем за три дня до увольнения;

8) работодатель в предупреждении указал причину, послужившую основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

Нередко работнику при заключении трудового договора обещают одни условия, а приступив к работе, он находит другие. Согласно комментируемой статье работник также имеет право установить испытание организации, в которую он поступил. Если работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию по п. 3 ч. 1; ст. 77 ТК РФ, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

Таким образом, работник во время действия испытательного срока обязан предупредить об увольнении работодателя за три дня, а не за две недели.

Для расторжения трудового договора работником во время: испытательного срока необходимы следующие юридические факты:

1) работник заключил трудовой договор и в нем установлен с его согласия испытательный срок;

2) предложенная ему работа не является для него подходящей (работа может не подходить по ряду причин: не устраивает коллектив, содержание работы, оплата труда, отношения с руководителем, нет возможности повышения квалификации и продвижения и др.);

3) работник предупредил работодателя в письменной форме за три дня о желании уволиться;

4) работник назвал причину: работа для него неподходящая.

Работник имеет право уволиться через четыре дня после поступления на работу. Например, в первый день работы он понял, что работа для него является неподходящей. Этот вывод он сделал, получив информацию от других работников, рассказавших ему об обычаях, правилах организации. Далее он пишет заявление, в котором предупреждает об увольнении.

Более подробно по названному вопросу см. Сытинская М.В., Шкатулла В.И. Теория, методики, технологии расторжения трудового договора. 86 вопросов. - Система Гарант. 2010.
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Приложение2
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Приложение 3
Наблюдательный лист хронометража. (Пример)

	NN п/п
	Наименование элементов операции
	Фиксажные точки
	Индекс
	Замеры (наблюдения)
	Сумма, мин.
	Средняя продолжительность, мин.
	Коэффициент устойчивости хроноряда
	Норма времени, мин.

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	
	

	
	
	
	
	Время наблюдения, мин.
	
	
	Факт.
	Норм.
	 
	
	

	1
	Взять и установить деталь в приспособление
	Рука - к делали
	Т
	0,18
	1,24
	2,36
	3,59
	4,87
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	П
	0,18
	0,16
	0,15
	0,16
	0,18
	0,83
	0,166
	1,2
	1,2
	0,166

	2
	Включить станок
	Рука - к кнопке управления
	Т
	0,24
	1,31
	2,46
	3,65
	4,98
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	П
	0,06
	0,07
	0,10
	0,06
	0,06
	0,35
	0,07
	1,16
	1,2
	0,062

	3
	Обточить деталь
	Появление стружки
	Т
	0,75
	1,81
	2,98
	4,15
	5,44
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	П
	0,51
	0,50
	0,52
	0,50
	0,51
	2,55
	0,508
	1,04
	1,2
	0,508

	4
	Выключить станок
	Рука к рычагу подачи
	Т
	0,79
	1,86
	3,03
	4,19
	5,48
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	П
	0,04
	0,05
	0,05
	0,04
	0,04
	0,22
	0,044
	1,2
	1,2
	0,044

	5
	Промерить деталь скобой
	Рука - к скобе
	Т
	0,81
	1,91
	3,26
	4,41
	5,68
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	П
	0,02
	0,05
	0,23
	0,22
	0,20
	0,72
	0,144
	1,1
	1,2
	0,216

	6
	Снять деталь и отложить
	Рука - к детали
	Т
	1,08
	2,21
	3,43
	4,69
	5,98
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	П
	0,27
	0,30
	0,17
	0,28
	0,30
	1,32
	0,264
	1,15
	1,2
	0,280

	 
	Итого оперативное время составит:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1,276


Приложение 4
Индивидуальная фотография рабочего дня токаря.

	Предприятие - машиностроительный завод

Цех - механический
	Карта индивидуальной фотографии рабочего дня N__

(лицевая сторона)
	Начало наблюдения - 8.00

Конец наблюдения - 17.00

Дата

Наблюдатель

	рабочий
	работа
	Оборудование

	Фамилия, И., О.

Специальность - токарь

Разряд работы по специальности - 5 лет
	Наименование - обтачивание валов и втулок

Разряд - III

Инструмент и приспособление - резцы, патрон, центра
	Наименование - токарный станок

Основные: Н = 200 мм,

L = 1000 мм

Состояние - удовлетворительное

	Организация рабочего места:

Порядок обслуживания заготовками: заготовки доставляются, как правило, на рабочее место. Иногда рабочий ходит за ними на значительное расстояние.

Порядок обслуживания инструментом: выдается преимущественно на рабочем мести, заточка - централизованная.

Порядок ухода за оборудованием: уборка, смазка, подналадка станка осуществляется рабочим, наладка - совместно с наладчиком.

Порядок проведения инструктажа: рабочий получает чертеж, наряд, карту технологического процесса, а также разъяснения от мастера.

Методы и приемы труда в процессе выполнения работы: рабочий совмещает отдельные элементы трудового процесса во времени и пространстве, поза - удобная.

Форма оплаты труда - сдельная.

Норма трудовых затрат - опытно-статистическая.

Планировка рабочего места: заготовки, инструмент, приспособления расположены в оптимальной зоне досягаемости рук рабочего на удобной высоте.


Наблюдательный лист ФРД (оборотная сторона)

	NN п/п
	Затраты рабочего времени (что наблюдалось)
	Текущее время
	Продолжительность, мин.
	Индекс затрат рабочего времени

	1
	Начало работы
	8.00
	-
	-

	2
	Получение задания от мастера.
	8.00
	5
	ПЗ-1

	3
	Ознакомление с чертежом, технологическим процессом.
	8.05
	11
	ПЗ-2

	4
	Получение заготовок.
	8.16
	3
	ПЗ-3

	5
	Оперативная работа.
	8.19
	58
	ОП

	6
	Сдача на рабочем месте отработанных деталей контролеру.
	9.17
	2
	ПЗ-4

	7
	Заточка резцов на рабочем месте.
	9.19
	4
	Тех

	8
	Курение, разговор.
	9.23
	2
	ПНД

	9
	Получение задания от мастера на другую работу.
	9.25
	2
	ПЗ-1

	10
	Ознакомление с чертежом.
	9.27
	3
	ПЗ-2

	11
	Получение заготовок (хождение).
	9.30
	30
	ПЗ-3

	12
	Физкультурная пауза.
	10.00
	5
	Отл

	13
	Оперативная работа.
	10.05
	71
	ОП

	14
	Ожидание работы.
	11.16
	14
	ПНТ

	15
	Оперативная работа.
	11.30
	12
	ОП

	16
	Сдача отработанных деталей контролеру.
	11.42
	3
	ПЗ-4

	17
	Ожидание работы (мастера).
	11.45
	12
	ПНТ

	18
	Получение задания и чертежа от мастера на другую работу.
	11.57
	3
	ПЗ-1

	19
	Обед.
	12.00
	-
	-

	20
	Получение инструктажа.
	13.00
	8
	ПЗ-1

	21
	Ознакомление с чертежом и технологическим процессом.
	13.08
	6
	ПЗ-2

	22
	Получение заготовок.
	13.14
	2
	ПЗ-3

	23
	Оперативная работа.
	13.16
	49
	ОП

	24
	Разговор посторонний.
	14.05
	6
	ПНД

	25
	Оперативная работа.
	14.11
	16
	ОП

	26
	Ожидание контролера.
	14.27
	15
	ПНД

	27
	Сдача отработанных деталей.
	14.42
	5
	ПЗ-4

	28
	Ожидание работы.
	14.47
	16
	ПНТ

	29
	Ушел по личным надобностям.
	15.03
	15
	Отл

	30
	Получение задания от мастера.
	15.18
	3
	ПЗ-1

	31
	Ознакомление с чертежом.
	15.21
	8
	ПЗ-2

	32
	Получение заготовок (хождение).
	15.29
	6
	ПЗ-3

	33
	Оперативная работа.
	15.35
	65
	ОП

	34
	Ожидание контролера.
	16.40
	5
	ПНТ

	35
	Сдача отработанных деталей.
	16.45
	2
	ПЗ-4

	36
	Чистка станка, уборка рабочего места.
	16.47
	13
	Орг

	
	Окончание работы.
	17.00
	13
	


Сводная таблица результатов анализа и проектирования затрат рабочего времени

	Индекс
	Категория затрат рабочего времени
	Фактический баланс рабочего времени
	Затраты времени, подлежащие сокращению, мин.
	Проектируемый баланс рабочего времени

	
	
	Всего, мин.
	%
	Всего, мин.
	%
	 
	
	

	ПЗ
	Подготовительно-заключительное
	102
	21
	38
	64
	13,3

	ОП
	Оперативное
	271
	55,5


	-
	385,8
	80,5

	Обс
	Обслуживание рабочего места
	17
	3,5
	-
	17
	3,5

	ОТЛ
	Отдых и личные надобности
	20
	4,2
	6,8
	13,2
	2,7

	ПНП
	Перерывы, вызванные нарушением нормального хода производственного процесса
	47
	10,0
	47
	-
	-

	ПНД
	Перерывы, вызванные нарушением трудовой дисциплины
	23
	4,8
	23
	-
	-

	 
	Итого:
	480
	100
	114,8
	480
	100


Приложение 5
Фотография рабочего времени многостаночника (фрагмент)

	Затраты рабочего времени многостаночника
	Состояние оборудования в момент наблюдения

	Элементы затрат рабочего времени
	Время
	Место выполнения работы
	Индекс
	

	
	текущее
	продол. (мин.)
	NN станков
	 
	
	
	
	

	
	
	
	С1
	С2
	С3
	 
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Включение станков, осмотр
	7-00
	9
	С1, С2, С3
	ОП-ПП
	С
	С
	С

	Смена инструмента, заточка
	7-09
	3
	С3
	ОП-СИ
	Р
	С
	С

	Контроль размеров
	7-12
	2
	С1
	ОП-К
	С
	С
	С

	Установка блоков на станок
	7-14
	2
	С3
	ОП-Н
	Р
	С
	С

	Наладка
	7-16
	2
	С2
	ОП-Н
	Р
	С
	Р

	Контроль размеров
	7-18
	1
	С1
	ОП-К
	С
	С
	С

	- // -
	7-19
	2
	С3
	ОП-К
	Р
	С
	С

	- // -
	7-21
	1
	С1
	ОП-К
	С
	С
	С

	Активное наблюдение
	7-22
	1
	С3
	ОП-А
	С
	С
	Р

	Наладка
	7-23
	1
	С3
	ОП-Н
	С
	С
	Р

	Управление станком
	7-24
	10
	С1
	ОП-У
	С
	С
	Р

	Наладка
	7-34
	3
	С2
	ОП-Н
	С
	С
	Р

	Контроль размеров и т.д.
	7-37
	3
	С1
	ОП-К
	С
	С
	Р


Приложение 6
Фотография рабочего дня специалиста по труду. (Форма наблюдения)

	N п/п
	Перечень выполняемых работ (функций)
	Затраты времени, ч
	Характер выполняемых работ
	Периодичность выполнения
	Организация работы
	Специализация труда
	Форма выражения результата работы
	Определенность работы
	Шифр затрат времени

	
	
	тек.
	прод.
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 7
Групповая фотография рабочего времени слесарей-сборщиков, проводимая методом моментных наблюдений

Лист наблюдений N ...

(при групповой фотографии рабочего времени, проводимой методом моментных наблюдений)

Предприятие: Тракторный завод

Цех: N 3

Участок: сборка

Смена: первая

Количество рабочих на участке: 30

Профессия рабочих: слесари-сборщики

Число человеко - моментов, регистрируемых за время наблюдения: 1800

Число обходов: 60

дата наблюдения: 12/VII - 04 г.

Время начала наблюдений: 7 ч; 00 м.

Время окончания наблюдений: 15 ч. 20 м.

Подпись наблюдателя (Петрова)
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"Рисунок 7"

Обработка результатов наблюдений

Общее число моментов М= 30 + 1580 + 111 + 19 + 60 = 1800

То же в процентах..................................│100

Затраты рабочего времени в процентах:

Подготовительно-заключительная работа ───────► [image: image32.emf]30

1800

×100=1,7


Оперативная работа ──────────────────────────► [image: image33.emf]1580

1800

×100=87,7


Обслуживание рабочего места ─────────────────► [image: image34.emf]111

1800

×100=6,2


Отдых и личные надобности ───────────────────► [image: image35.emf]19

1800

×100=1,0


Перерывы организационно технического

характера ───────────────────────────────────► [image: image36.emf]60

1800

×100=3,4


Приложение 8
Типовая блок-схема разработки нормативных материалов для нормирования труда работников предприятия (организации)

                                                        │

                                                        ▼

┌───┬────────────────────────────┐      ┌───┬───────────┴────────────────┐

│   │Установление  вида  работ  и│      │   │Составление             карт│

│   │элементов           трудовых│      │   │систематизации              │

│   │процессов, на которые должны│      │ 6 ├────────────────────────────┤

│   │быть разработаны нормативы  │      │   │Анализ    и    сопоставление│

│ 1 ├────────────────────────────┤      │   │вариантов выполнения  работы│

│   │Определение вида  и  степени│      │   │с             предварительно│

│   │укрупнения       нормативных│      │   │спроектированным    трудовым│

│   │материалов                  │      │   │процессом                   │

└───┴───────────┬────────────────┘      └───┴─────────┬──────────────────┘

                ▼                                     ▼

┌───┬───────────┴────────────────┐      ┌─────────────┴──────────────┐

│   │Выбор   рабочих   мест   для│      │Требуется  ли  корректировка│Нет

│   │проведения       наблюдений.│      │спроектированного  трудового├──────┐

│   │Подбор исходных материалов  │      │процесса?                   │      │

│   ├────────────────────────────┤      └─────────────┬──────────────┘      │

│   │Изучение                    │                    ▼                     │

│   │организационно-технических  │    ┌───┬───────────┴────────────────┐    │

│   │условий и методов выполнения│    │   │Проектирование рационального│    │

│   │работы на рабочих местах    │    │   │трудового процесса          │    │

│   ├────────────────────────────┤    │ 7 ├────────────────────────────┤    │

│ 2 │Проведение на рабочих местах│    │   │Оценка    запроектированного│    │

│   │выборочно отдельных  замеров│    │   │трудового    процесса     по│    │

│   │времени                     │    │   │допустимому уровню утомления├◄─┐ │

│   ├────────────────────────────┤    │   │с учетом влияющих факторов  │  │ │

│   │Определение      возможности│    └───┴───────────┬────────────────┘  │ │

│   │использования математических│                    ▼                   │ │

│   │методов и ЭВМ               │    ┌───────────────┴────────────┐ Нет  │ │

│   ├────────────────────────────┤    │Допустим     ли      уровень├──────┘ │

│   │Установление  требований   к│    │утомления?                  │        │

│   │исполнителю                 │    └───────────────┬────────────┘        │

└───┴───────────┬────────────────┘                    ▼                     │

                ▼                     ┌───┬───────────┴────────────────┐    │

┌───┬───────────┴────────────────┐    │   │Уточнение  перечня  основных│    │

│   │Установление       факторов,│    │   │факторов,    влияющих     на│    │

│   │влияющих на величину  затрат│    │   │величину затрат труда       │    │

│   │труда                       │    │   ├────────────────────────────┤    │

│   ├────────────────────────────┤    │   │Вывод  эмпирических   формул├◄───┘

│   │Разработка           макетов│    │ 8 │зависимостей           между│

│ 3 │нормативных таблиц          │    │   │значениями    факторов     и├◄───┐

│   ├────────────────────────────┤    │   │величинами затрат труда     │    │

│   │Проектирование рационального│    │   ├────────────────────────────┤    │

│   │трудового процесса          │    │   │Уточнение            макетов│    │

│   ├────────────────────────────┤    │   │нормативных таблиц          │    │

│   │Оценка   уровня    утомления│    │   ├────────────────────────────┤    │

│   │работника   при   выполнении├◄──┐│   │Подготовка           проекта│    │

│   │трудового процесса          │   ││   │нормативных материалов      │    │

└───┴──────────┬─────────────────┘   │└───┴───────────┬────────────────┘    │

               │                     │                ▼                     │

               ▼                     │┌───┬───────────┴────────────────┐    │

┌──────────────┴─────────────────┐   ││   │Проведение       выборочного│    │

│Допустим ли  уровень  утомления,│Нет││   │нормирования работ          │    │

│соответствующий   предварительно├───┘│ 9 ├────────────────────────────┤    │

│спроектированному      трудовому│    │   │Обсуждение       нормативных│    │

│процессу?                       │    │   │материалов   на   совещаниях│    │

└──────────────┬─────────────────┘    │   │специалистов и руководителей│    │

               ▼ Да                   └───┴───────────┬────────────────┘    │

┌───┬──────────┴─────────────────┐                    ▼                     │

│   │Выбор    исполнителей    для├◄──┐┌───────────────┴────────────┐        │

│ 4 │наблюдения в соответствии  с│   ││Отвечают   ли    нормативные│   Нет  │

│   │установленными требованиями │   ││материалы  предъявляемым   к├────────┘

└───┴──────────┬─────────────────┘   ││ним требованиям?            │

               │                     │└───────────────┬────────────┘

               ▼                     │                ▼

┌──────────────┴─────────────────┐   │┌───┬───────────┴────────────────┐

│Отвечают      ли       выбранные│Нет││   │Утверждение      нормативных│

│исполнители работы установленным├───┘│ 10│материалов для применения  в│

│требованиям?                    │    │   │условиях данного предприятия│

└──────────────┬─────────────────┘    │   │(организации)               │

               ▼ Да                   └───┴────────────────────────────┘

┌───┬──────────┴─────────────────┐

│   │Изучение и измерение  затрат│

│   │труда                       │

│ 5 ├────────────────────────────┤

│   │Обработка          собранных│

│   │материалов                  │

└───┴──────────┬─────────────────┘

               ▼

Приложение 9
Нормированное задание рабочему (бригаде рабочих)

Мастер        цех

Бригадир      участок

Дата          смена

	N п/п
	Содержание работы
	Задание
	Выполнение
	Основание для установления нормированного задания (наименование, раздел нормативного документа)

	
	
	Единица измерения
	Объем работ
	Норма времени на единицу измерения, чел.-час
	Нормированное время на весь объем работы, чел.-час
	Фактически выполненный объем работ, чел.-час
	Нормированное время на фактически выполненный объем работ, чел.-час
	% выполнения нормированного задания
	Оценка качества работ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по заданию
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание выдал         (мастер, механик)

Задание принял        (рабочий, бригадир)

 Работу сдал          (рабочий)

 Работу принял        (мастер, ОТК)

Форма 1
Лист 2

Учет отработанного времени

	N п/п
	Табельный номер
	Фамилия, И.О.
	Профессия
	Разряд
	Отработано по числам месяца, час
	Всего фактически отработано часов

	
	
	
	
	
	1
	2...
	14
	15
	

	
	
	
	
	
	16
	17...
	29
	30/31
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Мастер               Табельщик

Приложение 10
Нормированное задание техническому исполнителю технических работ

Ф.И.О. _____________________________________________________

Подразделение предприятия (организации)________________________

	Дата
	Задание
	Выполнение

	N п/п
	Содержание работы
	Единица измерения
	Объем работ
	Норма времени на единицу измерения, чел.-час
	Нормированное время на весь объем работ, чел.-час
	Фактически выполненный объем работ, чел.-час
	Нормированное время на фактически выполненный объем работ, чел.-час
	% выполнения нормированного задания
	Оценка качества
	Своевременность выполнения работы
	Основание для установления нормированного задания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по заданию
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание выдал  _____________ (мастер, механик)

Задание принял _____________ (рабочий, бригадир)

Работу сдал    _____________ (рабочий)

Работу принял  _____________ (мастер, ОТК)

Приложение 11
Нормированное задание коллективу подразделения на планируемый период

Подразделение Перечень должностей

 исполнителей

Руководитель                                1 __________________

                                            2 __________________

                                            3 __________________

1. Наименование комплекса выполняемых работ

2. Нормированное время на весь объем работ, нормо-час

3. Скорректированное (в случае изменения факторов) нормированное время на фактически выполненный объем работ, нормо-час

4. Фактически отработанное время коллективом исполнителей, час

5. Процент выполнения задания

Руководитель, выдавший задание _____________________

Руководитель, принявший задание _____________________

Нормировщик _________________ подписи

Приложение 12
Предприятие ______________________________________________

Нормированное месячное задание инженеру по организации труда

Ф.И.О. _________________ месяц _________ год ___________________ подразделение

	Содержание работ
	Единица измерения
	Задание
	Выполнение
	Оценка качества

	
	
	объем работ
	норма времени на единицу измерения, чел.-ч
	нормированное время на весь объем работ, чел.-ч
	календарный период выполнения работы
	фактически выполненный объем работ
	нормированное время фактически выполн. объем работ, чел.-ч
	фактически отработанное время, ч
	% выполнения нормиров. задания
	календарный период выполнения работы
	

	
	
	
	
	
	дата
	
	
	
	
	дата
	

	
	
	
	
	
	начала
	окончания
	начала
	окончания
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	Участие в совещаниях
	1 совещание
	6
	0,8
	4,8
	Дата проведения совещаний
	
	
	
	
	
	
	

	Проведение консультаций с работниками предприятия
	1 консультация
	15
	0,8
	12,0
	В течение месяца
	
	
	
	
	
	
	

	Анализ состояния организации труда и производства в подразделениях предприятия
	1 подразделение
	7
	6,0
	42,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разработка и составление мероприятий по материалам анализа для одного подразделения
	1 план
	3
	6,0
	18,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Согласование одного мероприятия (работы) с подразделениями
	1 мероприятие
	1
	24,0
	24,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Контроль за выполнением плана НОТ подразделениями (проверка внедрения одного мероприятия)
	1 мероприятие
	4
	1,5
	8,0
	В течение месяца
	
	
	
	
	
	
	

	Разработка и составление: годового плана по НОТ завода
	1 план
	20%
	80
	16,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Консультация по правилам и методам разработки: карта организации труда рабочих
	1 карта
	3
	1,0
	3,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прием и проверка одного отчета подразделения по НОТ
	1отчет
	4
	1,5
	6,0
	В течение месяца
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	131,8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Проверка рабочего места
	
	
	
	1,9
	Ежедневно
	
	
	
	
	
	
	

	Работа с документами
	
	
	
	6,3
	-//-
	
	
	
	
	
	
	

	Отдых и личные надобности
	
	
	
	8,7
	-//-
	
	
	
	
	
	
	

	Резерв времени на непредвиденные работы
	
	
	
	25,9
	-
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	174,6
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник отдела _____________ Исполнитель: инженер отдела ___________

                   подпись                                   подпись

Приложение 13
Сменное нормированное задание дежурному электрику

Механик _________________ цех: механический

Бригадир _________________ участок: шлифовки

Дата _____________________ смена: первая

	Содержание работ
	Задание
	Выполнение
	Основание для установления нормы времени

	
	Единица измерения
	Объем работ
	Норма времени на единицу измерения, чел.-час
	Нормированное время на весь объем работ, чел.-час
	Фактически выполненный объем работ
	Нормированное время на фактически выполненный объем работ, чел.-час
	% выполнения задания
	Оценка качества работ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Перемотка катушек трансформатора
	шт
	2
	1,2
	2,4
	2
	2,4
	
	Хор.
	Местные нормативы

	Разработка электродвигателя круглошлифовального станка, выявление причин выхода из строя
	шт
	1
	0,8
	0,8
	1
	0,8
	
	"
	То же

	Итого:
	
	
	
	3,2
	
	3,2
	100
	
	

	Устранение неисправностей в работе действующего электрооборудования в течение рабочего дня по мере поступления заявок
	
	
	
	4,4
	
	
	
	
	

	Отдых и личные надобности
	
	
	
	0,4
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	8,0
	
	
	
	
	


Задание выдал _____________________________ Работу сдал ___________________

Задание принял ____________________________ Работу принял __________________

Приложение 14
Месячное нормированное задание кладовщику-раздатчику инструмента

	Содержание работ
	Задание
	Выполнение
	Основание для установления нормы времени (наименование нормативов, раздел, N таблицы сборника)

	
	единица измерения
	Объем работ
	Нормированное время на единицу измерения чел-час
	Нормированное время на весь объем работ чел-час
	Фактически выполненный объем работ
	Нормированное время на фактически выполненный объем работ чел-час.
	% выполнения задания
	Оценка качества работ
	

	Получение нового инструмента на центральном инструментальном складе
	Шт.
	600
	0,005
	3,0
	600
	3,0
	
	Хорошо
	Местные нормативы

	Проверка полученного инструмента и раскладка его на стеллажах
	Шт.
	600
	0,06
	36,0
	600
	36,0
	
	-"-
	То же

	Отбор и отправка на заточку затупившегося инструмента
	Шт.
	200
	0,08
	16,0
	200
	16,0
	
	-"-
	-"-

	Итого:
	
	
	
	70,0
	
	70,0
	100
	
	

	Выдача рабочим инструмента
	В течение рабочего дня по мере поступления требований
	106
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	176
	
	
	
	
	


Приложение 15
"Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работу по комплектованию и учету кадров"
Приложение 16
"Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти"
Приложение 17
Карта организации труда на рабочем месте (методическая схема)

	Карта организации труда на рабочем месте (методическая схема)
	

	Предприятие
	Цех
	
	

	
	Отделение
	
	

	
	Рабочее место
	
	

	I. Исходные данные
	Предмет труда и технология обработки
	Форма организации труда
	Оплата труда

	
	Данные о предмете труда и номер соответствующего документа (чертежа, эскиза и т.д.). Данные о содержании обработки и технологической карты или карт комплексной технологии. Маршрут перемещения деталей по операциям
	Индивидуальная, бригадная. Указывается вид бригады: сквозная, сменная, комплексная, специализированная и т.д.
	Система и форма оплаты и материального стимулирования труда

	II. Трудовой процесс
	Элементы процесса труда
	Время
	Методы труда
	График синхронизации процесса

	
	Комплексы приемов; приемы, трудовые действия; движения

Степень расчленения в зависимости от повторяемости
	
	Графическое изображение зоны движения Описание способов действий и иллюстрации: "хватки", траектории движения, приемов труда

График совмещения во времени движений правой и левой руки, действий разных исполнителей

Особые требования к методам труда, обусловленные обеспечением качества продукции
	График многостаночного обслуживания

График бригадной работы у общего технологического агрегата

График совмещения действий человека и работы машин



	III. Рабочее место
	Пространственная организация рабочего места
	Оргоснастка

	
	Внешняя планировка
	Расположение предметов в зоне работы
	Род оснащения
	Обозначение

	
	
	Способы раскладки и хранения деталей, инструментов и т.д. на подставках, в таре и в инструментальных шкафах
	
	

	
	Внутренняя планировка
	
	
	

	IV. Обслуживание рабочего места
	Функции обслуживания
	Способ и режим обслуживания
	Виды самообслуживания
	Средства связи

	
	Перечень функций, по которым осуществляется специализированное обслуживание
	Исполнители функций обслуживания, график работы, техническое оснащение, время на выполнение работы
	Виды вспомогательных работ, выполняемых основными рабочими

Объем отвлечений за смену Затраты времени на каждый вид работы
	Сигнальные лампочки, установки производственной информации и др.

	V. Условия труда
	Факторы
	Средства защиты от неблагоприятных условий
	VI. Нормы труда
	VII. Требования к исполнителю работ

	
	Санитарно-гигиенические

Физиологические

Психологические

Эстетические
	Защитные ограждения Противошумы Спецодежда Сигнальные цвета и знаки безопасности Спецпитание и др.
	Нормы выработки

Прогрессивные показатели на аналогичной работе
	Профессия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Разряд

	
	
	
	
	Стаж

	
	
	
	
	Образование

	
	Режим труда и отдыха
	
	Общие технико-экономические показатели
	Специальные требовании, связанные с выполняемой работой

	
	Регламентированные перерывы

Производственная гимнастика

Функциональная музыка


	
	Использование фонда времени оборудования

Использование сменного фонда рабочего времени

Структура затрат времени по группам и др.
	"

	Карту составили:
	Согласовано:
	Утвердил:
	Изменения

	(дата, подпись)
	(с кем, дата, подпись)
	(дата, подпись)
	(условный код)


Приложение 18
Приказ Минэкономики РФ от 1 октября 1997 г. N 118 "Об утверждении Методических рекомендаций по реформе предприятий (организаций)"

Приложение 19
Приложение
к постановлению Мэра города Омска
от 14 ноября 2005 г. N 500-п
Правила внутреннего трудового распорядка
Приложение 20
Приказ Минтопэнерго РФ от 19 февраля 2000 г. N 49 "Об утверждении Правил работы с персоналом в организациях электроэнергетики Российской Федерации"

Приложение 21
Свод нравственных принципов и правил в хозяйствовании, принятый на итоговом пленарном заседании VIII Всемирного Русского Народного Собора 4 февраля 2004 г.

Настоящий свод нравственных принципов и правил предлагается для добровольного принятия руководителям предприятий и коммерческих структур, предпринимателям и их сообществам, работникам, профсоюзам и всем другим участникам экономических процессов, в том числе государственным органам и общественным объединениям, вовлеченным в хозяйствование.

Этот документ не повторяет положений законодательства. Не затрагивает он и технической конкретики экономических отношений, которая регулируется специальными установлениями государства и профессиональных сообществ.

Сформулированные ниже нравственные принципы и правила основываются на десяти заповедях, данных Богом, а также на опыте их усвоения христианством и другими религиями, традиционно исповедуемыми в России. Впрочем, эти принципы и правила не следует воспринимать как буквальное толкование библейского текста. Скорее речь идет о положениях, вытекающих из Божиих заповедей в их широком понимании, а также из многовекового религиозно-нравственного наследия, в том числе российского.

Свод нравственных принципов и правил описывает идеальную модель хозяйствования, которая не существует сейчас, но к воплощению которой можно и должно стремиться в повседневности. Возможно, реальность еще долго не будет соответствовать данному документу. Но нельзя заранее говорить, что цель следования ему недостижима, ибо в стремлении к чистой совести и достойной жизни человек с помощью Божией может пройти сколь угодно трудными путями, даже если дело касается такой непростой сферы человеческого бытия, как экономика.

I. Не забывая о хлебе насущном, нужно помнить о духовном смысле жизни. Не забывая о личном благе, нужно заботиться о благе ближнего, благе общества и Отчизны.

В истории России были разные подходы к вопросу о приоритете материального или духовного, частных или общественных интересов. Духовный идеал много раз приносился в жертву утилитарным интересам и наоборот. В одни периоды общественное предпочиталось личному, в другие - личное общественному.

Эта проблема становилась предметом дискуссий "иосифлян" и "нестяжателей", западников и славянофилов, общественных деятелей постсоветского периода. Однако сам факт таких дискуссий показывает, что частная и общая польза, духовное и материальное суть равно неотъемлемые части человеческого бытия.

Вот почему нельзя пренебрегать ни духовным идеалом, ни стремлением к материальному благу, ни своими жизненными интересами, ни пользой ближнего и общества.

Исторически российская духовно-нравственная традиция по преимуществу склонялась к приоритету духовного над материальным, к идеалу самоотвержения личности ради блага народа. Впрочем, крайности такого выбора приводили к страшным трагедиям.

Помня это, мы должны создавать такой экономический уклад, который поможет гармонично реализовывать как духовные устремления, так и материальные интересы личности и общества. Этой гармонизации, как показывает исторический опыт, содействуют правила, основанные на библейских принципах.

II. Богатство - не самоцель. Оно должно служить созиданию достойной жизни человека и народа.

Культ богатства и нравственность в человеке несовместимы. Отношение к богатству как к кумиру неизбежно разрушает экономическую и правовую культуру, порождает несправедливость в распределении плодов труда, социальную "войну всех против всех".

Стяжание богатства ради богатства заведет в тупик и личность, и дело, и национальную экономику.

Богатство - само по себе не благословение и не наказание. Это прежде всего испытание и ответственность.

Для нравственного человека собственность есть не только средство извлечения выгоды, но и средство служения идеалам добра и справедливости.

Собственность дает максимальную отдачу именно тогда, когда она употребляется эффективно, а плоды ее использования распределяются справедливо и ответственно, "вкладываются" в социальную стабильность. Если человек созидает материальные блага исключительно для себя, своей семьи, своей социальной группы, при этом пренебрегая интересами других, - он преступает нравственный закон и многое теряет в экономическом смысле.

Чем больше собственность, тем значительней власть человека над другими людьми. Поэтому использование собственности в хозяйствовании не должно носить узкоэгоистический характер, противоречить общему интересу.

Честное хозяйствование исключает обогащение во вред обществу. Благосостояние добросовестных предпринимателей и тружеников должно соответствовать их трудовому вкладу, быть следствием создания, рачительного использования и приумножения ими общественно полезных благ.

Долг состоятельного человека - творить людям добро, не обязательно рассчитывая при этом на общественное признание. И предприниматель, и государство должны исходить из принципа справедливости при принятии экономических решений.

Уровень потребления и стандарты качества жизни должны быть разумными и умеренными, учитывать состояние окружающей среды.

Деньги - лишь средство для достижения поставленной цели. Они должны находиться в постоянном движении, в обороте. Дело - настоящее, захватывающее целиком, - вот богатство предпринимателя. Отсутствие культа денег раскрепощает человека, делает его внутренне свободным.

Бедность или богатство человека сами по себе не говорят о его нравственности или аморальности. Бедный, растрачивающий свои способности без пользы или употребляющий их только в корыстных целях, не менее безнравственен, чем богатый, который отказывается жертвовать часть дохода на общественные нужды.

Бедность - это испытание, как и богатство. Бедный человек обязан достойно вести себя, стремиться к эффективному труду, повышать свой профессиональный уровень, чтобы выйти из бедственного состояния. Государство, общество и бизнес должны помогать ему в этом.

III. Культура деловых отношений, верность данному слову помогают стать лучше и человеку, и экономике.

Деловые отношения должны строиться на уважении прав и законных интересов их участников. В экономике нужно сочетать принципы справедливости и эффективности.

Обладая властью над материальными средствами и людьми, работодатель, в том числе государство, должен чувствовать ответственность за свои экономические решения, за действия своих работников и за последствия таких действий.

Честность и профессионализм в отношениях с клиентом и деловым партнером завоевывают доверие и укрепляют экономическое положение предприятия, в то время как "нечестная игра" обрекает его на неизбежный крах.

Соблюдение устных и письменных договоренностей служит основой гармоничных отношений в экономике. Напротив, невыполнение обязательств приводит к снижению авторитета делового сословия, да и авторитета всей страны.

Общество должно порицать подобное поведение. Формы порицания могут быть разнообразными (отказ в личном общении, публичный бойкот, исключение из профессиональных сообществ).

Те же правила применимы к недобросовестным работникам, не исполняющим определенное трудовым договором. Предприятие способно быть успешным только при взаимном исполнении обязательств внутри коллектива.

Государство призвано принимать законы, поддерживающие и развивающие культуру исполнения обязательств. При этом оно само должно быть примером такой культуры, особенно в сфере экономики и управления, в области выполнения политических обещаний. Важнейшая функция государства заключается в эффективном контроле над соблюдением договоренностей.

Недопустимы на рабочем месте и в деловых отношениях такие пороки, как сквернословие, непристойное поведение в отношении лиц другого пола, рукоприкладство, пьянство, фамильярность.

Нельзя пользоваться добрым именем своей фирмы для достижения частных целей, извлекая личную выгоду в ущерб общему делу.

Обман покупателя в сфере услуг и торговле ведет к потере доверия и нередко к банкротству предприятия. Хамство, лень, небрежность, неопрятность работника, соприкасающегося с клиентом, отталкивают последнего и тем наносят ущерб делу.

Нравственное участие в хозяйствовании выражается в том числе в вежливости и корректности, сохранении самообладания в любой ситуации, уважении к чужому мнению, даже если оно ошибочно.

Не случайно в России главный лозунг делового сословия звучал так: "Прибыль превыше всего, но честь превыше прибыли". Деловая репутация - это долгосрочный актив. Она долго зарабатывается, но легко теряется.

IV. Человек - не "постоянно работающий механизм". Ему нужно время для отдыха, духовной жизни, творческого развития.

Постоянная однообразная работа, даже интеллектуальная, духовно обедняет личность и приводит к ее деградации. Ничто не может оправдать отказа человека от законного времени отдыха, выходных дней и полноценного отпуска. Помимо этого, человек должен иметь возможность для перемены сфер и видов деятельности.

Предпринимателям, власти и обществу необходимо заботиться об интеллектуальном, духовном и физическом развитии каждой личности. Капитал материальный и финансовый сегодня невозможно ни создать, ни удержать без капитала интеллектуального - добровольного приложения человеком своих способностей, умений и знаний. Ему должны быть доступны знания и сокровища культуры, возможность реализовать себя через образование, научную и творческую деятельность. Употребленная на это часть рабочего времени окупится сторицей. Дальновидный работодатель будет заботиться и о развивающем досуге работников.

Ведь личность, потенциал и таланты которой всесторонне раскрылись, принесет максимальную пользу и обществу в целом, и конкретному делу в экономике.

V. Государство, общество, бизнес должны вместе заботиться о достойной жизни тружеников, а тем более о тех, кто не может заработать себе на хлеб. Хозяйствование - это социально ответственный вид деятельности.

Национальное хозяйство саморазрушается без эффективных мер социальной защиты. Работник, который не имеет перспективы заработать на достойную пенсию, лишен доступа к образованию, медицинскому обслуживанию, социальному страхованию, - никогда не будет трудиться с радостью и удовлетворением. Отсутствие социального обеспечения заставляет его искать дополнительные возможности заработка на стороне, что отрицательно сказывается на его профессиональном уровне. Цель труда такого работника - в социальном выживании, а не в сознательном и целенаправленном созидании. Потеря трудоспособности равнозначна для него потере всего.

Напротив, уверенность человека в завтрашнем дне создает предпосылки для профессионального роста, позволяет выстраивать долгосрочную стратегию развития предприятия.

Работникам предприятия должны быть открыты возможности для ответственного участия в управлении им, в соответствии с их профессиональным уровнем и образованием, дабы люди могли почувствовать себя партнерами, сопричастными судьбе общего дела.

Работодатель, в том числе государство, должен нести публичную ответственность за свое участие в программах социального и пенсионного страхования.

На государстве лежит ответственность за сохранение жизни, здоровья и человеческого достоинства пожилых людей, инвалидов, обездоленных детей. Оно должно не только помогать нетрудоспособным, но и создавать условия для развития дел милосердия, совершаемых предприятиями, религиозными и общественными объединения, отдельными гражданами.

Степень благосостояния общества напрямую зависит от его отношения к нетрудоспособным и старикам. Выделение части доходов на помощь пожилым и больным людям, инвалидам и обездоленным детям должно быть нормой для любого рентабельного предприятия, а также для любого состоятельного работающего человека, в том числе наемного работника.

Предприятия призваны уделять повышенное внимание пенсионерам и инвалидам, вложившим свой труд в их благосостояние. Признание работодателем нынешних и прошлых трудовых заслуг своих работников примиряет прошлое с будущим, укрепляет успех его дела.

VI. Работа не должна убивать и калечить человека. Создание достойных условий труда, строгое соблюдение техники безопасности на производстве - сфера повышенной ответственности работодателя, в том числе государства.

Впрочем, и работник должен ответственно относиться к требованиям безопасности, не допускать халатности, пьянства, особенно при обращении с опасной техникой. Он должен помнить, что своей безответственностью подчас ставит под угрозу жизнь и здоровье других людей.

Труд для наемного работника - основной источник средств к существованию. Поэтому необоснованное увольнение, низкая оплата труда, несвоевременная или неполная выплата заработной платы ставят его на грань выживания. Напротив, бережное отношение работодателя к труду, здоровью и жизни ближнего несет благо и для него самого, и для работников.

Предприниматели должны отказаться от противозаконных методов ведения дел с употреблением насилия и угрозы силой.

Стремление к успеху любой ценой, презрение к жизни и здоровью другого - преступно и порочно.

VII. Политическая власть и власть экономическая должны быть разделены. Участие бизнеса в политике, его воздействие на общественное мнение может быть только прозрачным и открытым.

Всю материальную помощь, оказываемую бизнесом политическим партиям, общественным организациям, средствам массовой информации, необходимо делать общеизвестной и проверяемой. Тайная помощь такого рода подлежит публичному осуждению как безнравственная. Частные СМИ должны откровенно говорить об источниках, размерах и расходовании своих средств.

Производственные и предпринимательские структуры, полностью или частично принадлежащие государству, не должны делать политических предпочтений.

В экономике нет места коррупционерам и другим преступникам.

Недопустимо нелегитимное вовлечение органов государственной власти в конкурентную борьбу и в разрешение хозяйственных споров. Отстаивание бизнесом своих интересов перед властью должно быть законным и открытым для общественного контроля.

Лица и структуры, виновные в совершении тяжких преступлений, особенно связанных с коррупцией, должны быть неприемлемы как деловые партнеры и участники предпринимательского сообщества.

Нравственно ответственный бизнес не может иметь ничего общего с такими явлениями, как торговля людьми, проституция, порнография, медицинское и духовное шарлатанство, незаконный оборот оружия и наркотиков, политический и религиозный экстремизм.

VIII. Присваивая чужое имущество, пренебрегая имуществом общим, не воздавая работнику за труд, обманывая партнера, человек преступает нравственный закон, вредит обществу и себе. Государство, предприниматель, работник, любой гражданин должны бережно относиться к общему и любому другому имуществу. Привычка с легкостью воровать у государства, соседа или коллектива, портить их собственность - должна быть осуждена и изгнана из нашей жизни. Тот, кто берет из общего или чужого кармана неположенное, подлежит публичному позору.

Хищение у партнера по бизнесу, лишение его оговоренной части общей прибыли - должно становиться общеизвестным и непременно вести к санкциям со стороны предпринимательского сообщества.

Одной из форм хищения является несправедливое распределение плодов труда среди партнеров и работников. Общество не должно делиться на сверхбогатых и сверхбедных.

Производство и все другие виды хозяйствования не должны наносить невосполнимого ущерба природе, которая есть достояние не только всех ныне живущих на Земле людей, но и будущих поколений. Те природные ресурсы, которые сегодня необходимы человеку, но в будущем не могут быть восстановлены, следует расходовать с расчетом на много веков вперед и по возможности заменять восполнимыми ресурсами. Экологическая сторона деятельности всех хозяйствующих субъектов должна быть прозрачна для общества, открыта для контроля с его стороны. Участие в проектах, направленных на защиту окружающей среды, внедрение ресурсосберегающих и безотходных технологий - важнейшая задача делового сословия.

Предприниматель должен помнить, что неуплата налогов, положенных по закону, - это хищение у сирот, стариков, инвалидов, других самых незащищенных людей. Передача в виде налогов части своего дохода на нужды общества должна превратиться из тягостной обязанности, исполняемой подневольно, а иногда и вовсе не исполняемой, в почетное дело, достойное благодарности общества.

Сокрытие доходов, незаконный увод капиталов за рубеж равнозначны обкрадыванию своих соотечественников.

Обкрадывают своих работников и те, кто не платит им достойного жалования, обрекая людей на нищету и озлобление, лишая их радости труда. Определяя размеры вознаграждения за труд и той доли прибыли, которая расходуется на зарплату, должно руководствоваться принципом справедливости, не оглядываясь на стандарты тяжелого прошлого или примеры беднейших стран. Нельзя злоупотреблять отчаянием людей, соглашающихся на низкую зарплату ради хлеба насущного.

Оплата труда не может быть ниже прожиточного минимума. Она должна позволять человеку не только полноценно питаться, но и приобретать необходимые для быта товары, растить детей, обеспечивать себя жильем.

Те, кто не выплачивает людям зарплату, систематически задерживает ее, допускает ее уровень ниже прожиточного минимума, - достойны общественного порицания.

Государство, существующее на средства народа, должно соразмерно определять свою долю в общественном богатстве. Необременительные налоги - одна из основ эффективного и нравственного хозяйствования, при котором граждане могут без излишних тягот оплачивать государственные расходы.

IX. В конкурентной борьбе нельзя употреблять ложь и оскорбления, эксплуатировать порок и инстинкты. Конкуренция - один из двигателей экономики. Монополизм равнозначен консервации и отсталости. Результаты добросовестной конкуренции служат интересам общества, она ставит его членов в равные условия, предоставляет им право выбора.

Конкуренция является достойной и нравственно оправданной, если не разрушает деловые отношения.

Самый надежный партнер по сделке - тот, кто уверен в порядочности своего коллеги. Чем больше доверия к твоему делу, тем быстрее растет его доходность. Честность - это инвестиции в будущее.

При ведении конкурентной борьбы нельзя пользоваться нравственно ущербными приемами. Так, предприниматель не должен допускать публичного оскорбления конкурентов, распространять заведомо ложную или непроверенную информацию о своих деловых партнерах.

Реклама, содержащая откровенный обман, эксплуатирующая половой инстинкт, побуждающая человека к пьянству, курению, использующая душевную незрелость детей и подростков, - должна считаться делом безнравственным и не поддерживаться предпринимательским сообществом. Нельзя оскорблять в рекламе религиозные и национальные чувства людей.

X. Нужно уважать институт собственности, право владеть и распоряжаться имуществом. Безнравственно завидовать благополучию ближнего, посягать на его собственность.

Необоснованное изъятие собственности подрывает экономическую стабильность, разрушает веру людей в справедливость.

Национализация частной собственности нравственно оправдана только тогда, когда ее использование заведомо противоречит интересам общества, угрожает безопасности и жизни людей. В любом случае изъятие собственности должно проводиться строго по закону и при условии справедливой компенсации.

Это в равной степени относится к процессам отчуждения государственной и общественной собственности. Ее незаконный захват почти всегда сопровождается разрушением национальной экономики и страданием миллионов людей.

Приватизация - не самоцель. Нравственно оправдана законная передача общественной собственности в частные руки, следствием чего должно быть реальное улучшение качества товаров и услуг, снижение цен, укрепление экономики, построение динамичного, справедливого и гармонично развивающегося общества.

Незаконное перераспределение собственности - всегда преступление перед обществом, нарушение нравственного закона. Частное лицо, завладевшее имуществом путем обмана, не имеет морального и юридического права называться собственником. В подобном случае государство призвано восстановить справедливость, следуя закону и нравственному долгу.

Состояние экономики напрямую зависит от духовного, нравственного состояния личности. Лишь человек с добрым сердцем и светлым умом, духовно зрелый, трудолюбивый и ответственный, - сможет обеспечить себя, принося пользу своим ближним и своему народу. Пусть так будет в России, вступившей в XXI век.

Приложение 22
Концепция долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года (утв. распоряжением Правительства РФ от 17 ноября 2008 г. N 1662-р)

Приложение 23
Стратегия инновационного развития Российской Федерации на период до 2020 года (утв. распоряжением Правительства РФ от 8 декабря 2011 г. N 2227-р)

Приложение 24
Положение о проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации (утв. указом Президента РФ от 1 февраля 2005 г. N 110)

Приложение 25
Трудовое соглашение для рабочих и служащих "Рургаз" (ФРГ)

Соглашение между фирмой (работодатель) _____________

и

г-ном/г-жой (работник) ______________________________

заключается следующий договор:

§ 1. Начало рабочих отношений

I. Рабочие отношения начинаются с __________________

II. Первые три месяца считаются испытательным сроком с оговоркой, что рабочие отношения по истечении этого срока заканчиваются, если они не были предварительно недвусмысленно продлены.

III. В течение испытательного срока рабочие отношения могут быть прерваны к концу месяца с уведомлением за месяц (две недели).

§ 2. Трудовая деятельность

I. Работник нанимается в качестве _______________________________

Работник, кроме того, обязуется выполнять все работы, которые обычно выполняются работниками этой же или сравнимой специальности.

Его задачи заключаются в следующем _____________________________

II. Фирма имеет право временно направлять работника на другие работы внутри предприятия. Если фирма поступает таким образом, то зарплата не может быть уменьшена (рассчитывается по новому роду деятельности работника).

III. Фирма выбирает форму оплаты труда работника - повременную или аккордную.

IV. Фирма имеет право производить из внутренних соображений необходимые перестановки кадров. Работник выражает свое согласие на такие перемещения.

§ 3. Рабочее время

I. Нормальное рабочее время составляет __________________ часов в неделю.

II. Начало и конец обычного рабочего дня (согласно принятым на предприятии правилам) определяются работодателем исходя из производственной необходимости.

III. Работник обязуется выполнять сверхурочную работу, работу по праздничным дням, а также ночную и сменную работу в допускаемых законодательством размерах.

IV. Работодатель может уменьшить продолжительность рабочей недели с соответствующим уменьшением оплаты до... часов, если это необходимо из хозяйственных или каких-либо других соображений, которые работодатель не в состоянии устранить и за которые он не может отвечать.

§ 4. Оплата труда

I. Работник получает месячное жалованье в размере ___ DM. Зарплата выплачивается в последний день каждого месяца.

II. Зарплата выдается по безналичному расчету. Работник обязуется в течение недели сообщить на предприятие номер своего счета.

III. Работник получает дополнительную плату (в %):

за сверхурочную работу _________________________

за работу в ночное время

за работу в выходные и праздники, за работу по сменам _____________

§ 5. Участие в прибыли предприятия

Работник получает часть прибыли в размере ____%

от годовой прибыли предприятия, рассчитанной на основе баланса фирмы.

§ 6. Гратификация (единовременное денежное вознаграждение)

I. Работник ежегодно получает гратификацию (рождественское вознаграждение) в размере _____% месячной зарплаты.

II. Гратификация представляет собой единовременную и добровольную зарплату. Никаких юридических претензий на ее выплату в будущем предъявлено быть не может.

III. Гратификация выплачивается только в том случае, если рабочие отношения на день выплаты продолжают существовать, за исключением увольнения по производственным или личным причинам.

IV. Работник обязан возвратить гратификацию, если он до 31.03 будущего года или до 30.06 (при гратификации, превышающей размеры месячного оклада) увольняется с фирмы по собственному желанию, или вследствие чрезвычайных обстоятельств, или вследствие недовольства работодателя его поведением.

§ 7. Дополнительные выплаты в соответствии с федеральным законом работник получает ежемесячно

DM дополнительных выплат.

§ 8. Компенсация расходов

Расходы, понесенные работником во время командировок или деятельности вне предприятия (транспортные расходы, гостиничные расходы и т.д.), компенсируются в соответствии с принятыми на предприятии правилами или следующим образом: __________.

§ 9. Болезнь работника

I. Если работник теряет трудоспособность вследствие болезни, за возникновение которой он не несет ответственности, то ему продолжает выплачиваться заработная плата согласно законодательным предписаниям.

II. Работник обязан предъявить работодателю информацию о своем заболевании не позже третьего календарного дня, а также представить медицинскую справку о временной нетрудоспособности и предположительной продолжительности этой нетрудоспособности.

III. Если работник согласно законодательству имеет право требовать от третьих лиц компенсацию за временную нетрудоспособность и связанный с ней материальный ущерб, то, он уступает право требовать эту компенсацию работодателю, если тот понес расходы в связи с временной нетрудоспособностью работника и передал данные об этих расходах Федеральному ведомству труда и выплат работодателей на социальное страхование.

§ 10. Отпуск

I. Отпуск работника составляет ___________ дней,

II. В качестве дней отпуска считаются только рабочие дни, в течение которых этот работник должен был бы работать.

III. Срок ожидания очередного отпуска ограничивается ________ месяцами.

IV. Вследствие производственной необходимости в период с ________

по _______ каждого года отпуск не предоставляется.

V. Работнику воспрещается в период отпуска заниматься трудовой деятельностью, противоречащей цели отдыха. В случае нарушения этого положения работник обязан вернуть предприятию часть выплаченных ему отпускных в размере ____________________ DM.

VI. Дни отпуска, составляющие разницу между минимальным и фактическим отпуском, рассчитываются как отпуск на лечение. Они приплюсовываются к общему ежегодному отпуску, если работодатель помимо своих обязательств перед законом гарантирует оплату этих дней.

§ 11. Отпуск по семейным обстоятельствам

I. Работник получает отпуск с сохранением содержания в следующих случаях:

а) при заключении брака - два дня;

б) в случае серебряной или золотой свадьбы - один день;

в) в случае смерти супруга - три дня;

г) в случае смерти детей, родителей, родителей супруга - два дня;

д) при переезде на новое место жительства - один день;

е) при других чрезвычайных обстоятельствах - три дня в год.

II. Работник имеет право на дополнительный отпуск за свой счет в следующих случаях: ____________________________

III. Помимо этого работник может в чрезвычайных случаях взять в календарном году до ____________ календарных дней неоплачиваемого отпуска.

§ 12. Отпускные

I. Работник получает отпускные в размере половины начисленной к началу отпускного месяца зарплаты. Отпускные выплачиваются к началу отпуска.

II. Работодатель оставляет за собой право потребовать обратно отпускные в случае увольнения работника по собственному желанию в течение полутора месяцев с момента выплаты отпускных. Работодатель может требовать возврата отпускных также в том случае, если рабочие отношения в течение вышеуказанного периода заканчиваются вследствие увольнения по инициативе работодателя по чрезвычайным обстоятельствам.

§ 13. Учебный отпуск

I. Работнику может быть предоставлен учебный отпуск продолжительностью до __ рабочих дней за календарный год с сохранением содержания.

II. Работодатель ежегодно предоставляет работнику доплату в размере ___ DM на учебные цели.

III. Работник обязан предоставить работодателю документы, удостоверяющие его участие в учебном процессе, не позднее чем через две недели после окончания учебного процесса. Если такие документы отсутствуют, работодатель имеет право потребовать возвращения выплаченной за это время зарплаты и дополнительной выплаты.

§ 14. Совместительство

Во время действия рабочих отношений, определяемых настоящим договором, работник не имеет права (может только с письменного разрешения работодателя) заниматься совместительством.

§ 15. Хранение тайны

Работник обязуется во время действия договора и после его окончания хранить в тайне производственные и коммерческие секреты предприятия, а также не распространять информацию о событиях внутри предприятия.

§ 16. Запрет конкуренции

I. Работник обязуется в течение одного года (двух лет) после окончания действия настоящего договора на территории Германии или на территории _______________________ земли или округа не работать на конкурирующих с работодателем предприятиях в области

II. Этот запрет распространяется также на основание собственного предприятия такого типа, его покупку или участие в таком предприятии.

Предприятие гарантирует работнику компенсацию в размере ___% последней месячной зарплаты при условии запрета перехода на работу на предприятие-конкурент и на определенное договорное время.

III. Работник обязуется в случае нарушения запрета конкуренции выплатить работодателю штраф в размере _____________ DM.

IV. В остальном в этой области действуют предписания законодательства о конкуренции.

V. Работник настоящим подтверждает получение подписанного работодателем экземпляра настоящего соглашения о конкуренции.

§ 17. Пенсия по старости со стороны предприятия

Работник получает пенсионное обеспечение по старости от предприятия в Соответствии со следующим принятым на предприятии порядком: ______________.

§ 18. Рационализаторская деятельность

Для рационализаторской и изобретательской деятельности работника выполняются Закон об изобретениях работников предприятий от 27.07.1957 г. и приятые к нему дополнения и изменения.

§ 19. Штраф за невыполнение договора

I. Если работник не приступает к работе в условленное время, отсутствует на работе или прекращает рабочие отношения с работодателем, не соблюдая указанный в договоре срок подачи заявления об увольнении, он обязан выплатить штраф за несоблюдение договора.

II. Штраф за невыполнение договора начисляется в момент отказа от работы. Этот штраф может быть противопоставлен требованию о выплате причитающейся или будущей зарплаты.

III. Сумма штрафа за невыполнение договора назначается в размере

§ 20. Переуступка зарплаты или ее использование в качестве залога

I. Переуступка зарплаты или ее части, а также ее использование в качестве залога могут производиться только с согласия работодателя.

II. Работник обязуется возместить работодателю все убытки, которые могут возникнуть вследствие переуступки зарплаты или ее использования в качестве залога. Работодатель имеет право при каждом перечислении изымать % суммы залога. Эта сумма не затрагивает возмещения возможных убытков.

§ 21. Смерть работника или работодателя

I. Трудовые отношения, закрепленные в настоящем договоре автоматически прекращаются со смертью работника или работодателя.

II. Если трудовые отношения прерываются смертью работодателя то работнику предоставляется срок для его увольнения, как при обычном увольнении.

─────────────────────────────────────────────────────────────────────────

*(1) См.: Мизес Л. фон. Человеческая деятельность: Трактат по экономической теории. М., 2000.

*(2) См.: Ожегов С. И. Словарь русского языка. М., 1972. С. 576.
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