Нормирование труда 
процессов комплектования и каталогизации документов

Тема нашего разговора – нормирование труда процессов комплектования и каталогизации документов. Тема важная, сложная, поскольку нормирование труда – это одна из отраслей экономической науки, которая в тесной взаимосвязи с другими экономическими, техническими, психофизиологическими и социальными научными дисциплинами изучает трудовую деятельность человека в целях минимизации затрат и жизненной энергии человека на выполнение заданного объема работ.


Эффективно разработанная система нормирования труда в муниципальной библиотеке обеспечивает качество работы сотрудников библиотеки; рациональное использование кадров; четкое распределение функциональных обязанностей; уточнение штатных потребностей. Т.е. тема нашего разговора затрагивает интересы обеих сторон трудовых отношений (и работодателей, и работников), поэтому сегодня в наш методический кабинет on-line мы пригласили не только методистов, но и руководителей библиотек муниципальных образований, и специалистов, которые непосредственно процессы комплектования и каталогизации ведут. Это процессы, с которых начинается путь книги к читателю. Это процессы, которые являются основными, библиотекообразующими: без книг и каталогов, в каком бы виде они не были представлены, в традиционном или электронном, невозможно существование библиотеки.

Прежде, чем мы перейдем к теме, я хочу поблагодарить вас, уважаемые коллеги, за ответы на вопросы анкеты. Они стали своеобразным мониторингом состояния нормирования труда в библиотеках муниципальных образований Псковской области и помогли мне при подготовке выступления. Спасибо за вопросы, я постараюсь на них ответить. Единственное, не смогу удовлетворить пожелание Себежской районной библиотеки рассмотреть в рамках вебинара инновационные формы массовой работы и Дедовичской районной библиотеки в рамках темы вебинара рассмотреть возможности операционной системы Windows 2010 и более ранних версий, у меня, к сожалению, не хватило фантазии связать темы «нормирование труда» и «возможности операционных систем».

Итак,


освещение любой темы логично начинать с истории вопроса. Отмечу, на мой взгляд, наиболее интересные моменты.

Первые документы о нормировании труда в России относятся к 1832 году. Это «Урочные положения на все вообще работы, производящиеся при крепостях, гидротехнических сооружениях и гражданских зданиях». Документ введен в действие 23 апреля 1832 года. Далее были другие издания, исправленные и дополненные. «Урочные положения» принято считать первым обобщением опыта работы в области организации и нормирования труда, в нем сформулированы условия определения урока – нормы, которая должна быть выполнена в определенный период времени.

Второй момент. В процессе развития производства на базе машинной индустрии в конце 19 в. создаются предпосылки для появления технического нормирования труда.

Основоположниками научного подхода к нормированию труда являются американские ученые-практики, вернее, практики, прежде всего, среди которых: Фредерик Тейлор (1856-1915), Генри Гант (1861-1919), Фрэнк Гилбрет (1868-1924). Они работали на разных промышленных предприятиях, независимо друг от друга, но «двигаясь» в одном направлении. Они считали, что любые трудовые движения можно разложить на основные простейшие микродвижения, и что любая работа, выполняемая человеком, состоит из суммы таких микродвижений. Они вводили в практику исследования киносъемку специальной аппаратурой, хроноциклографию, аналитический метод. Это позволяло детально изучать процесс труда по элементам и находить такую комбинацию приемов, которая давала возможность выбора наиболее рационального способа выполнения работ и повышать производительность труда. Это всем нам знакомый процессный подход  - один из принципов зарождающейся системы менеджмента качества. Напомню, это конец 19 – начало 20 века. На предприятиях Америки того времени, внедрявших научные методы, не было зафиксировано ни одного случая каких-либо социальных конфликтов. Но не все было так гладко. Фредерик Тейлор, например, подвергался нападкам со стороны профсоюзных боссов, которые развернули против него кампанию «всеобщего презрения», одну из самых злобных в американской истории. Профсоюзы тех времен были по преимуществу кастовыми образованиями, где ревниво охраняли свои «секреты мастерства», не систематизировали свои знания и не имели подчас никакого письменного их описания. Идеи Тейлора настолько задевали их интересы, что профсоюзные лидеры добились от Конгресса принятия закона, который запретил «исследования рабочих операций» на государственных оружейных заводах и судоверфях. Эти запреты действовали даже после окончания Второй мировой войны.

И третий момент.

Основы современной отечественной теории и методологии нормирования и организации труда зарождались и развивались параллельно с развитием советской экономики. Для осуществления необходимых исследований и внедрения их результатов в производство формируются отраслевые научно-исследовательские институты и лаборатории, ведущим среди которых стал Центральный институт труда. В 30-е годы разрабатываются первые нормативные материалы для нормирования различных видов работ в отраслях народного хозяйства, положения по организации нормирования труда, методология труда и многое другое. В 40-50-е гг. на предприятиях создаются Отделы труда и заработной платы, Бюро технического нормирования. В 60-е годы техническое нормирование становится плановым и централизованным. Руководство сферой нормирования возлагается на Государственный комитет СМ СССР по труду и заработной плате, при котором были созданы НИИ труда и Центральное бюро промышленных нормативов по труду. Для этого периода характерно расширение охвата нормирования труда рабочих новых профессий, работников умственного труда. К 90-м годам нормативная база по труду включала более 750 наименований сборников нормативов по труду. Переходный период в отечественной экономике, начавшийся в 90-е годы прошлого века, привел к разрушению системы государственного регулирования сферы трудовых отношений.


По истории нормирования труда информации немало, из современных публикаций рекомендую статью кандидата экономических наук, доцента кафедры экономики и управления Ярославского государственного технического университета Анны Николаевны Савченко «Нормирование труда: исторические аспекты и современные проблемы применения в России», опубликованную в международном научном журнале «Символ науки» (2015, № 6).


Современный нормативный подход к организации труда и его нормированию определяет правовая среда, в которой функционирует библиотека.

Этому вопросу посвящена статья кандидата педагогических наук, юрисконсульта по гражданско-правовым вопросам Ольги Феоктистовны Бойковой «Нормирование труда в библиотеке: особенности правового регулирования», опубликованная в информационно-аналитическом журнале «Университетская книга» (2017, январь-февраль).

Законодательное регулирование нормирования труда на федеральном уровне обеспечивается Трудовым кодексом РФ от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ. Этим вопросам посвящена глава 22 «Нормирование труда», в которой устанавливаются общие принципы нормирования труда, а также требования, предъявляемые к этому важному элементу управления и осуществления труда в каждой организации, включая библиотеку.

В соответствии со статьей 159 ТК РФ установлено, что работа по организации нормирования труда является прерогативой работодателя. В статье 160 обозначены основные виды норм и условия организации нормирования труда. В статье 161 отражена разработка и порядок утверждения норм труда, то есть типовые нормы труда разрабатываются и утверждаются в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, а согласно статье 162 разработка и применение локальных нормативных актов, предусматривает введение замену и пересмотр норм труда. Обеспечение нормальных условий работы для выполнения норм выработки регламентируется статьей 163 ТК РФ.


Законом определён порядок разработки и утверждения типовых межотраслевых, профессиональных, отраслевых и иных норм труда для однородных работ (ст. 161). Они разрабатываются и утверждаются федеральным органом исполнительной власти в соответствии с постановлением Правительства РФ «О Правилах разработки и утверждения типовых норм труда» от 11 ноября 2002 г. № 804. Для российских библиотек таким органом является Министерство культуры РФ.

В настоящее время Министерством культуры РФ изданы следующие подзаконные нормативные правовые акты:

приказ «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках» от 30 декабря 2014 г. № 2477;


приказ «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в зоопарках, фильмофондах, музеях и других учреждениях музейного типа» от 30 декабря 2014 г № 2478;

приказ «Об утверждении Методических рекомендаций по формированию штатной численности государственных (муниципальных) учреждений культуры (библиотек, фильмофондов, зоопарков, музеев и других учреждений музейного типа) с учётом отраслевой специфики» от 30 декабря 2014 г. № 2479.

Кроме того, Минкультуры России в целях оказания методической помощи разработало Методические рекомендации по введению нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях культуры с указаниями особенностей введения типовых норм труда в библиотеках, фильмофондах, зоопарках, музеях и других организациях музейного типа, утвержденных приказами Минкультуры России от 30.12.2014 № 2477 и № 2478.


Приказы и методические рекомендации размещены на официальном сайте Минкультуры России mkrf.ru в разделах «Главная», «Министерство», «Департамент», «Департамент экономики и финансов», «Приказы» / «Методические рекомендации».


В настоящее время начал работу информационный сервис по формированию штатных расписаний учреждений культуры на основе утвержденных норм труда, который позволит рассчитывать нормативную численность работников учреждения в соответствии с выполняемыми в учреждении объемами работ. На текущее время доступны функции по формированию штатного расписания для библиотек, музеев, зоопарков и культурно-досуговых учреждений.


Для получения доступа необходимо направлять письменный запрос с указанием ИНН и наименования организации по адресу электронной почты support@intellectr.ru далее следовать присылаемым рекомендациям.


Вопросы нормирования труда отражаются не только в законах и положениях на федеральном уровне, но и во внутриучережденческих документах библиотеки таких как: 

- Устав библиотеки
- Правила внутреннего трудового распорядка (устанавливают режим труда, регулируют трудовую дисциплину, обеспечивают качественное выполнение должностных обязанностей работников), утверждаются руководителем
- Коллективный договор (является правовым актом, регулирующим социально-трудовые и профессиональные отношения между работниками библиотеки и Администрацией на основе взаимно согласованных интересов сторон в лице их представителей)
- Положение о системе нормирования труда
- Должностные инструкции

Эти документы позволяют обеспечивать защиту интересов обеих сторон трудовых отношений, их сбалансированность и развитие, а также разрешение возникающих противоречий без порождения конфликтов.

Проведенный мониторинг в муниципальных библиотеках нашего региона показал, что в 10 библиотеках из 24 (2 библиотеки не предоставили сведений) разработаны и утверждены положения о системе нормирования труда. В тех библиотеках, где эти документы не введены, необходимо эту работу начать. И, повторю, разработка этих документов – в поле деятельности администрации библиотеки. Для разработки документов используйте, пожалуйста, те методические рекомендации, на которые я ссылалась. А, как проект или пример, можно использовать Положение о системе нормирования труда, разработанное Псковской областной универсальной научной библиотекой (сайт ПОУНБ, раздел «Актуальные документы», подраздел «Региональные документы», 2015 год). Обратите внимание,  Положение о системе нормирования труда утверждено Ген. директором ПОУНБ, согласовано с Председателем профсоюзного комитета.

Приложением к Положению о системе нормирования труда должны быть нормы времени на основные технологические процессы, работы и услуги, выполняемые в библиотеке. За основу берутся Типовые отраслевые нормы труда на работы, выполняемые в библиотеках (приложение к приказу Министерства культуры РФ от 30 декабря 2014 г. № 2477).


 Типовые отраслевые нормы труда на работы, выполняемые в библиотеках, можно найти как на сайте Министерства культуры РФ, так и на сайте ПОУНБ в том же разделе меню «Актуальные документы» (подраздел «Федеральные документы», 2013-2014 гг.).

Несколько слов о документе в целом.

1. типовые отраслевые нормы труда дифференцированы по видам работ, применяемым в различных типах библиотек (научных, публичных, специализированных для инвалидов по зрению, детских, юношеских, в образовательных учреждениях);
2. в типовых отраслевых нормах труда учитывается специфика работы библиотек, связанная с применением новых информационных технологий (специальные приложения типовых отраслевых норм труда на основе автоматизированных систем управления процессами);
3. нормы времени на основные процессы, операции даны в минутах, а не в часах, что, на мой взгляд, гораздо удобнее; но, нужно обратить внимание, нормы времени на ряд процессов стали чуть меньше. Например, формирование библиографической записи 7-9 элементов: в нормах времени 1997 года - 7,2 мин. (0,12 ч), 2014 года – 6,2 мин. 
Возвращаясь к мониторингу, отмечу, что в пяти библиотеках муниципальных образований (Невель, Опочка, Остров, Печоры, Пушкинские Горы) проводилось или проводится нормирование, вероятно, с использованием актуализированных Типовых отраслевых норм труда. В шести библиотеках нормирование отдельных процессов проводилось ранее 2014 года. В 13 библиотеках (50 %) нормирования не проводилось. Тем не менее, в 12-ти библиотеках муниципальных образований у специалистов, которые ведут процессы комплектования и каталогизации, есть дополнительная нагрузка (методическая работа, помощь сельским библиотекарям по своему направлению во внимание не берется). Это: обслуживание читателей, ответственность за МБА, организация и проведение массовых мероприятий. В библиотеках муниципальных образований, таких как Кунья, Палкино, Себеж, Струги Красные, Усвяты у специалистов дополнительная нагрузка есть, а нормирования труда, определение трудозатрат не было.
Определение трудозатрат сказывается не только на нагрузке на специалиста, но и на возможностях рассчитать муниципальное задание и грамотно его формулировать.
Результаты мониторинга и сведения, которые библиотеки предоставляли о муниципальном задании, показали, что работа с фондом, которая начинается с процесса комплектования, отражена в муниципальных заданиях 10 библиотек (38 %); процесс каталогизации отражен в муниципальных заданиях 12 библиотек (46 %). В муниципальных заданиях 11 библиотек эти процессы не отражены, а у 8 библиотек отражены условно, например, объем ЭК. И если в муниципальное задание эти позиции включаются, их нужно грамотно обосновать. И первый шаг – определить трудозатраты на каждый процесс, который в библиотеке ведется.
Прежде, чем я к этому перейду, хочу рекомендовать вам методическое пособие, подготовленное специалистами РГБ в 2013 году, «Нормирование труда в библиотеке». Особый практический интерес представляю методы нормирования и примеры заполнения различных учетных форм при проведении нормирования. Например, что из себя представляет «Карта фотографии (самофотографии) рабочего дня» или «Бланк хронометражной карты», или «Наблюдательный лист».
