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КОМИ РЕСПУБЛИКАСА «ЛУЗДОР» МУНИЦИПАЛЬНŐЙ РАЙОНЛŐН

«ГУРЬЁВЧИ» СИКТ

ОВМŐДЧŐМИНЛŐН 

АДМИНИСТРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ  

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГУРЬЕВКА» МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ПРИЛУЗСКИЙ» РЕСПУБЛИКИ КОМИ
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ШУŐМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                     
от   31   октября   2024 года

№  22
    168164, Республика Коми, с. Гурьевка

О нормировании труда уборщика служебных помещений в  администрации сельского поселения «Гурьевка» муниципального района «Прилузский» Республики Коми
В соответствии со статьей 159 Трудового кодекса Российской Федерации, администрация сельского поселения «Гурьевка» муниципального района «Прилузский» Республики Коми постановляет:

1. Утвердить Положение о системе нормирования труда уборщика служебных помещений  в администрации сельского поселения «Гурьевка» муниципального района «Прилузский» Республики Коми согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с 01 января 2025 года.
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.


Глава сельского поселения «Гурьевка»                                                   М.А.Яценко
Утверждено 

постановлением администрации

сельского поселения «Гурьевка»

муниципального района «Прилузский»


         Республики Коми

                                                                                                                          от 31  октября 2024г. № 22
(приложение )

Положение 

о системе нормирования труда уборщика служебных помещений в администрации сельского поселения «Гурьевка» муниципального района «Прилузский» Республики Коми

I. Общие положения

1. Настоящее Положение о системе нормирования труда в ​​ администрации сельского поселения «Гурьевка» муниципального района «Прилузский» Республики Коми (далее – Положение, администрация) представляет собой комплекс решений по определению:

· порядка и условий введения норм труда применительно к конкретным производственным условиям, рабочему месту;

· порядка и условий замены и пересмотра норм труда по мере совершенствования или внедрения новой техники, технологии и проведения организационных либо иных мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда, а также в случае использования физически и морально устаревшего оборудования;

· мер, направленных на соблюдение установленных норм труда.

2. Положение разработано в соответствии и на основании следующих нормативных правовых актов:

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· План мероприятий по изменению системы оплаты труда в государственных учреждениях Республики Коми и муниципальных учреждениях в Республике Коми (согласован 09.06.2018 Первым заместителем Председателя Правительства Республики Коми Л.В. Максимовой);

· Приказ Минтруда России от 31.05.2013г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2002г. № 804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда»;

· Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.09.2013 № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях».

3. Цель нормирования труда в администрации – создание системы нормирования труда, позволяющей:

· создать условия, необходимые для внедрения рациональных организационных, технологических и трудовых процессов, улучшения организации труда;

· обеспечить нормальный уровень напряженности (интенсивности) труда при выполнении работ (оказании муниципальных услуг);

· повысить эффективность обслуживания потребителей муниципальных услуг;

· сформировать штатную численность администрации с учетом необходимости качественного оказания муниципальных услуг (выполнения работ).

4. Основными задачами нормирования труда в администрации являются:

· разработка системы нормирования труда;

·  последовательное улучшение организации труда и производства;

·  снижение трудоемкости продукции, усиление материальной заинтересованности работников в повышении эффективности производства;

· разработка мер по систематическому совершенствованию нормирования труда;

· анализ и определение оптимальных затрат труда на все работы и услуги;

· разработка норм и нормативов для нормирования труда на новые и не охваченные нормированием оборудование, технологии, работы и услуги;

· разработка укрупненных и комплексных норм затрат труда на законченный объем работ, услуг;

· организация систематической работы по своевременному внедрению разработанных норм труда и обеспечение контроля за их правильным применением;

· обеспечение определения и планирования численности работников по количеству, уровню их квалификации на основе норм труда;

· обоснование и организация рациональной занятости работников на индивидуальных и коллективных рабочих местах, анализ соотношения продолжительности работ различной сложности;

· выявление и сокращение нерациональных затрат рабочего времени, устранение потерь рабочего времени и простоев на рабочих местах;

· определение оптимального соотношения работников одной профессии (специальности) различной квалификации в подразделениях администрации;

· расчет нормы численности работников, необходимого для выполнения планируемого объема работ, услуг;

· обоснование форм и видов премирования работников за количественные и качественные результаты труда;

· поддержание экономически обоснованных соотношений между ростом производительности труда и заработной платы.

5. Ответственность за состояние нормирования труда в администрации несет ведущий специалист  администрации.

6. Организация работы, связанной с нормированием труда, включая проведение организационно-технических мероприятий, внедрение рациональных организационных, технологических и трудовых процессов, улучшение организации труда, осуществляется  администрацией.

7. Разработка (определение) системы нормирования труда в администрации осуществляется главой сельского поселения.

II. Применяемые в администрации нормы труда 

8. При определении норм труда в администрации используются следующие типовые нормативные документы:

- Постановление Государственного комитета СССР по труду и социальным вопросам от 29 декабря 1990 года № 469 «Об утверждении нормативов времени на уборку служебных и культурно- бытовых помещений»; 

- Нормы труда на вспомогательные работы в жилищно-коммунальном хозяйстве, разработанные научно-исследовательским центром муниципальной экономики, 2006 год.

9. На основе типовых норм труда в администрации определены для применения следующие нормы труда: 

- нормы времени на уборку служебных помещений и уборку дворовой территории администрации (приложение 1 к настоящему Положению);

10. Нормы труда, разработанные на уровне администрации, являются локальными нормами труда.

          11. Наряду с нормами, установленными на стабильные по организационно-техническим условиям работы, в администрации могут применяться временные и разовые нормы.

III. Порядок внедрения норм труда

12. Работа по определению норм труда в администрации включает следующие этапы:

выбор оптимального варианта технологии и организации труда, эффективных методов и приемов работы;

проектирование режимов работы оборудования, приемов и методов труда, систем обслуживания рабочих мест, режимов труда и отдыха;

определение норм труда в соответствии с особенностями технологического и трудового процессов, их внедрение и последующую корректировку по мере изменения организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов.

13. Введение, замена и пересмотр норм труда осуществляется локальными нормативными актами администрации.

 14. Работники извещаются о внедрении новых норм труда не позднее, чем за два месяца до их введения в действие. В аналогичный срок времени работники извещаются о корректировке ошибочных норм труда (нормы труда, при установлении которых были неправильно учтены организационно-технические условия выполнения технологических (трудовых) процессов или допущены неточности в применении нормативных материалов либо в проведении расчетов).

Форма извещения о внедрении новых норм труда определяется администрацией самостоятельно. При этом в извещении указываются ранее действовавшие нормы труда, новые нормы труда, факторы, послужившие основанием введения новых норм труда.

15. При приеме на работу нового работника (до подписания трудового договора) заместитель руководителя администрации  знакомит его под роспись с существующими в администрации локальными нормативными актами, содержащими нормы труда. Если устанавливаются нормы времени на выполнение работ (оказание услуг) или нормы обслуживания, в соответствующем локальном акте указывается, что выполнение этих норм осуществляется в пределах установленной работнику продолжительности рабочего времени.

16. Перед внедрением новых норм труда проводится инструктаж и обучение персонала наиболее эффективным приемам и методам выполнения работ (индивидуально либо в группе). Оценивается степень освоения работ каждым сотрудником на основе данных о выполнении норм. Если с введением новой техники и технологии работникам необходимы новые теоретические и практические знания, проводится обучение работников администрации.

17. При освоении новых видов работ (стандартов оказания муниципальных услуг или несоответствии фактических организационно-технических условий выполнения технологических (трудовых) процессов запроектированным во вновь вводимых нормах труда применяются поправочные коэффициенты.

IV. Порядок организации замены и пересмотра норм труда

18. Нормы труда в администрации пересматриваются по мере совершенствования или внедрения новой техники, технологии и проведения организационных либо иных мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда, а также в случае использования физически и морально устаревшего оборудования. Новые нормы труда вводятся одновременно с внедрением новых стандартов оказания услуг, новой техники, технологии, видов продукции (услуг).

Замена и пересмотр норм труда осуществляются на основании постановления администрации.

19. Пересмотр норм труда осуществляется, не реже чем один раз в пять лет. По итогам анализа принимается решение о сохранении установленных норм труда или о разработке новых. 

До введения новых норм труда продолжают применяться ранее установленные.

Временные нормы труда устанавливаются на период освоения тех или иных работ при отсутствии утвержденных нормативных материалов для нормирования труда.

Срок действия временных норм труда, определяемых администрацией, устанавливается на срок не более 3 месяцев.

Разовые нормы труда определяются на отдельные работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные).
20. Если отдельные работники администрации перевыполняют утвержденные нормы (например, за счет высокого уровня профессионализма, применения по собственной инициативе новых приемов труда), это не может служить основанием для пересмотра норм труда, действующих в администрации.

21. Пересмотр ошибочных норм труда осуществляется по мере их выявления.

V. Меры, направленные на соблюдение установленных норм труда

22. Глава сельского поселения осуществляет меры, направленные на соблюдение установленных норм труда, включая обеспечение нормальных условий для выполнения работниками норм труда. К таким условиям относятся:

1) исправное состояние помещений, сооружений, машин, технологической оснастки и оборудования;

2) своевременное обеспечение технической и иной необходимой для работы документацией;

3) надлежащее качество материалов, инструментов, иных средств и предметов, необходимых для выполнения работы, их своевременное предоставление работнику;

4) условия труда, соответствующие требованиям охраны труда и безопасности производства.

Приложение 1 

к Положению о системе нормирования 

труда в администрации сельского

поселения «Гурьевка» муниципального

 района «Прилузский» Республики Коми

Нормы времени 

на уборку служебных помещений и дворовой территории администрации сельского поселения «Гурьевка» муниципального района «Прилузский» Республики Коми

1. Общие положения

1.1. Нормы времени предназначены для расчета норм времени и определения численности уборщиков служебных помещений, занятых уборкой служебных помещений администрации сельского поселения «Гурьевка» муниципального района «Прилузский» Республики Коми (далее – администрация).

 К служебным помещениям относятся: кабинеты, фойе, коридоры, туалет, подсобное помещение, кабинет УПП.  К дворовой территории относится: основное крыльцо здания, крыльцо запасного выхода здания администрации, крыльцо кабинета УПП.

1.2. Норма обслуживания для одного уборщика служебных помещений администрации составляет 800 кв.м. убираемой площади при продолжительности рабочего времени 36 часов в неделю.

1.3.  Время на передвижения, связанные с выполнением работ, учтено нормативами.

 К обслуживанию рабочего места отнесено время на доставку средств уборки и приспособлений к месту работы в начале смены и возврат их в конце ее, уборку рабочего места, получение инвентаря, замену средств уборки.

1.4. Нормативы времени на уборку пола установлены дифференцированно в зависимости от назначения помещения, способа уборки, заставленности помещения.

 Коэффициент заставленности определяется отношением площади (в кв.м.), занимаемой предметами, расположенными в помещениях одного назначения, ко всей площади этих помещений.

           Кз  =   __Пп___ ,

                    П

где: Кз- коэффициент заставленности;

      Пп- площадь, занимаемая предметами, расположенными в помещениях одного назначения, кв.м.;

П- площадь помещений одного назначения, кв.м.

2. Организация труда

2.1. Задача содержания служебных помещений в чистоте и порядке обусловлена производственными, санитарно-гигиеническими и эстетическими требованиями.

2.2. Для поддержания чистоты в служебных помещениях выполняются следующие виды уборок: сухая, влажная, мытье, чистка и прочие работы.

2.3. В начале смены уборщик служебных помещений доставляет к месту работы необходимые средства и приспособления: веник, щетку, тряпку, ведро, совок, моющие средства, по окончании уборки относит их к месту хранения.

2.4. При уборке помещений опорожняются в специальную тару корзины с бумагой, протираются мебель, подоконники, приборы (радиаторы) отопительные, убирается пол и выполняются прочие работы, связанные с содержанием в чистоте помещений.

2.5. При влажной уборке тряпка периодически смачивается в воде и отжимается. Раствор из моющих средств приготавливается работником. Вода и моющий раствор периодически меняются.

 2.6. Собранный в процессе уборки мусор выносится ведрами, мешками в специально отведенные места.

 2.7.  При уборке помещений, чистке ковровых покрытий, дорожек, кресел и стульев применяются ручные средства уборки. 

3. Нормативная часть

3.1. Нормы времени на уборку пола в служебных помещениях (кабинеты):

	№ п/п
	Виды работ
	Содержание работы
	Наименование помещения
	Коэффициент заставленности помещения

	
	
	
	
	до 0,2
	0,21- 0,4
	0,41-0,6

	
	
	
	
	Время на 1 кв.м., мин.

	1
	Мытье
	Вымыть пол, периодически меняя моющий раствор или воду
	Служебные помещения 

 
	0,400


	0,479


	0,574



	2
	Протирка
	Протереть пол отжатой тряпкой, периодически меняя моющий раствор или воду
	Служебные помещения 

 
	0,250


	0,299


	0,359



	3
	Подметание
	Подмести пол, предварительно увлажнив его
	Служебные помещения 

 
	0,200


	0,240


	0,288




3.2. Нормы времени на уборку пола в  фойе, коридоры, туалет, подсобное помещение.:

	

	№ п/п
	Виды работ
	Содержание работы
	Наименование помещений
	Время на 1 кв.м., мин.

	1
	Мытье
	Вымыть пол (лестницу с протиркой перил), периодически меняя моющий раствор или воду
	холл, коридор

лестница

туалет
	0,484

1,028

0,246

	2
	Протирка
	Протереть пол (лестницу с перилами), периодически меняя моющий раствор или воду
	холл, коридор

лестница

туалет
	0,246

0,656

0,738

	3
	Подметание
	Подмести пол (лестницу), предварительно увлажнив его
	холл, коридор

лестница

туалет
	0,191

0,510

0,591


3.3. Нормы времени на влажную протирку предметов и мебели:

	Содержание работы: удалить пыль с поверхностей предметов влажным

                                    способам, периодически меняя раствор или воду

	Объекты уборки
	Единица объема работы
	Время, мин.

	Приборы (радиаторы) отопительные
	кв.м.
	1,600

	Подоконник
	кв.м.
	1,15

	Стеллаж
	м
	0,645

	Стол письменный
	шт.
	1,050

	Стенд
	кв.м
	2,100

	Стул
	шт.
	0,470

	Шкаф двухстворчатый
	шт.
	1,250

	Дверь
	кв.м.
	1,350

	Стена
	кв.м.
	0,581


3.4. Нормы времени на прочие работы:

	№ п/п
	Наименование работы
	Содержание работы
	Единица объема работы
	Время, мин.

	1
	Опорожнение урны


	Опорожнить урну от содержимого в тару и промыть ее
	шт.
	3,000

	2
	Поливка и протирка вазонов с цветами
	Полить цветок и протереть вазон
	шт.
	0,830

	3
	Чистка раковин
	С помощью моющих средств вычистить предмет и промыть его водой
	шт.
	2,75

	4
	Чистка унитазов
	С помощью моющих средств вычистить предмет и промыть его водой
	шт.
	5,000

	5


	Чистка ковровых покрытий
	Вычистить ковровое покрытие вручную


	кв.м.


	0,710



	6
	Мытье стен, дверей
	Вымыть стену, дверь, периодически меняя моющий раствор или воду
	кв.м.
	1,700

	7
	Периодическое мытье окон
	Открыть рамы. Нанести специальный моющий раствор на стекла. Протереть стекла. Промыть и протереть рамы, оконные переплеты, карнизы, подоконники, оконные откосы. Закрыть рамы.
	кв.м с одной стороны
	Легкодоступные для протирки

2,33

	
	
	
	
	Труднодоступные для протирки

3,05


3.5. Нормы времени на транспортировку мусора:

	Содержание работы: вынести мусор, собранный в процессе уборки от 

                                    последнего места сбора в специально отведенные места

	№ п/п
	Расстояние транспортировки мусора, м.
	Условия транспортировки с учетом этажности

	
	
	На одном этаже
	со 2 –го этажа на 1- ый
	с 3 -го этажа на

1- ый

	1
	До 30
	1,07
	2,27
	4,47

	2
	31-50
	2,86
	5,06
	7,26

	3
	51-80
	4,64
	6,84
	9,04

	4
	81-100
	6,44
	8,64
	10,8

	5
	101-120
	7,86
	10,1
	12,3

	6
	121-140
	9,29
	11,5
	13,7


3.6. Нормы времени на обслуживание рабочего места, отдых и личные потребности:

	Содержание работы
	Время, % 

	Нормативы времени на обслуживание рабочего места

Доставить средства уборки и приспособления к месту работы в начале смены и в установленное место в конце смены. Получить инвентарь, заменить средства уборки во время смены. Убрать рабочее место, принять и сдать смену.

Норматив времени на отдых и личные потребности.
	6,5

5,0




4. Рекомендуемая повторяемость выполнения основных работ по уборке служебных помещений

	№ п/п
	Объект работ
	Виды уборки
	Повторяемость выполнения работ

	1
	Полы
	Подметание влажным веником

Влажная протирка

Влажная протирка актового зала
	ежедневно

ежедневно

         ежедневно

	2
	Приборы (радиаторы) отопительные
	Влажная протирка
	Легкодоступные для протирки

1 раз в месяц

	
	
	
	Труднодоступные для протирки

2 раза в год

	3
	Подоконник
	Влажная протирка
	ежедневно

	4
	Стеллаж
	Влажная протирка
	1 раз в месяц

	5
	Стол письменный
	Влажная протирка
	Ежедневно

	6
	Стул
	Влажная протирка
	1 раз в неделю

	7
	Стенд
	Влажная протирка
	1 раз в неделю

	8
	Шкаф двухстворчатый
	Влажная протирка
	1 раз в неделю

	9
	Урны
	Опорожнение
	ежедневно

	10
	Санитарный узел:

Полы

Раковины

Унитаз
	Мытье

Мытье

Мытье
	ежедневно

ежедневно

ежедневно

	11
	Вазоны с цветами
	Поливка цветов и протирание вазонов
	2 раза в неделю

	12 
	Двери
	Влажная протирка
	1 раза в месяц

	13
	Плафоны светильников


	Влажная протирка
	1 раз в год

 (4 квартал)

	14
	Потолки 
	Обметание пыли с потолков всех помещений общего пользования
	2 раза в год


Примечание: Все помещения убираются влажным способом с применением моющих средств при открытых фрамугах или окнах с обязательной уборкой мест скопления пыли (полов у плинтусов и под мебелью, подоконников, радиаторов и т.п.) и часто загрязняющихся поверхностей (ручки дверей, шкафов, выключателей, жесткую мебель и др.). Генеральная уборка всех помещений и оборудования проводится один раз в месяц с применением моющих и дезинфицирующих средств.

      Окна снаружи и изнутри моются по мере загрязнения, но не реже 2 раз в год (весной и осенью).  

      Протирка плафонов и другой электрической арматуры, подвешенной к потолку, должна выполняться с раздвижных лестниц-стремянок или иных средств подмащивания при отключенном электропитании.

5. Уборка дворовой территории

     5.1. Нормы времени и нормы обслуживания при ручной уборке крыльца здания администрации:

1) подметание свежевыпавшего снега толщиной до 2 см. Сгребание снега в валы или кучи:

	Вид территории
	Нормы времени на 1 м² в зависимости от класса территории, мин.
	Нормы обслуживания в зависимости от класса территории, м²

	
	I
	II
	III
	I
	II
	III

	С усовершенствованным покрытием
	0,14


	0,16
	0,20
	3000
	2625
	2100

	С неусовершенствованным покрытием
	0,17
	0,20
	0,25
	2471
	2100
	2680

	Без покрытий
	0,21
	0,25
	0,32
	2000
	1680
	1312


   2) сдвигание свежевыпавшего снега толщиной более 2 см. движком в валы или кучи:

	Вид территории
	Нормы времени на 1 м² в зависимости от класса территории, мин.
	Нормы обслуживания в зависимости от класса территории, м²

	
	I
	II
	III
	I
	II
	III

	С усовершенствованным покрытием
	0,61


	0,71
	0,81
	689
	592
	519

	С неусовершенствованным покрытием
	0,74
	0,85
	0,97
	568
	494
	433

	Без покрытий
	0,90
	1,04
	1,20
	467
	404
	350


  3) уборка крыльца в весенне – осенний период:

   - уборка крыльца от случайного мусора: сбор случайных предметов, бумаги и другого мусора. Транспортировка мусора на расстоянии до 100 м.

   Норма времени обслуживания на 1 кв.м.- 0,077 мин.

   - подметание крыльца: подметание мусора, листьев и других растительных остатков, уборка и транспортировка мусора в установленное место:

	Вид территорий 
	Классы территорий

	
	I
	II
	III

	
	Нормы

	
	обслуживания, 

кв.м
	времени обслужива-ния на 1 кв.м., мин. 
	обслужива-ния, 

кв.м
	времени обслужива-ния на 1 кв.м., мин.
	обслужива-ния, 

кв.м
	времени обслужива-ния на 1 кв.м., мин.

	С усовер-шенство-ванным покрытием
	4200
	0,10
	3500
	0,12
	2800
	0,15

	С неусо-вершенст-вованным покрытием
	3231
	0,13
	2625
	0,16
	2000
	0,21

	Без покрытия
	2625
	0,16
	2210
	0,19
	1826
	0,23
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