ПАМЯТКА

по расчету норм времени при планировании 

массовой работы в детской библиотеке

Выдержки из «Межотраслевых норм времени, выполняемых в библиотеках», утвержденных Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 3 февраля 1997 г.
Нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках, предназначены для определения штатной численности работников библиотек, планирования работ и выдачи нормированных заданий, рекомендуются для применения в библиотеках независимо от их форм собственности и организационно-правовых форм. 

       
Нормирование библиотечных процессов является одной из актуальных проблем организации труда и управления коллективом. Пристальное внимание к этому вопросу со стороны общественности и администрации библиотек объясняется тем, что нормы труда позволяют наиболее эффективно организовать деятельность библиотек, использовать имеющиеся материальные ресурсы, обеспечить более тесную связь оплаты труда с выполняемой плановой и договорной работой, устранять конфликтные ситуации, более точно анализировать и оценивать результаты работы, обосновывать потребность в дополнительных штатных единицах.

        
Расширение сферы нормирования дает возможность более полно учесть не только трудоемкость работ, нагрузку на библиотекаря, но и обосновать показатели выполняемой работы, снизить производственные потери, определить оплату труда в зависимости от количества выполняемой работы.

       
Трудовые нормы времени представляют собой показатели регламентированного времени, необходимого для выполнения рабочей операции или процесса, и рассчитаны на модель библиотеки с усредненными характеристиками организационно-технических условий работы, носят рекомендательный характер.

         
Организация труда начинается с его планирования. Эффективность этой работы во многом зависит от степени использования действующих норм времени, правильного распределения обязанностей и нагрузки на сотрудников.

        
Составление плана целесообразно проводить по следующим этапам:
· Определить годовой объем реального бюджетного времени библиотеки;

· Составить схему основных показателей, отразить в плане все процессы, относящиеся к деятельности библиотеки, подразделения; отобрать (проставить) нормы на выполнение этих процессов;

· Определить объем работы по каждому планируемому направлению;

· Определить трудозатраты, необходимые для выполнения каждого задания в отдельности и в комплексе по всем основным показателям плана;

· Сверить полученные цифры рабочего времени, необходимого для выполнения заданий плана, с фондом реального бюджета рабочего времени; провести соответствующую корректировку плана.

План необходимо составлять с учетом всех реальных условий для его выполнения, точно определяя содержание, количественные показатели, объем и сроки выполнения предстоящей работы. Это позволит избежать завышения или занижения объемов плановых заданий. Ориентировка на нормы времени позволяет не только более обоснованно подходить к включению в план объемов основной деятельности библиотеки, но и принимать к выполнению сверх плана социально-экономические заказы от органов управления, потребителей информации, рассчитывать возможность участия библиотеки в целевых комплексных программах.
        
Каждое планируемое задание обосновывается местными условиями (ростом населения, его миграцией, книгообеспеченностью, составом фонда, финансовым обеспечением, трудозатратами). Необходимо учитывать и внутренние ресурсы, и возможности, а именно:

· Штатный состав и уровень квалификации библиотечных работников;

· Число отделов, секторов, групп;

· Площадь помещения и его состояние;

· Состав читателей и перспективы роста читателей;

· Состав и объем фонда, справочного аппарата;

· Уровень постановки библиотечного и информационного обслуживания читателей;

· Расширение зоны обслуживания, увеличение номенклатуры библиотечных услуг, в том числе платных;

· Техническое обеспечение.

При разработке плана администрации, руководителям структурных подразделений надо стремиться облегчить сам процесс планирования, ясно и четко сформулировать направления деятельности, плановые задания, определить единицы измерения учета процессов и нормы на них.

        
Нужно иметь в виду, что нормы отражают средний уровень работы и, следовательно, могут не только выполняться, но и перевыполняться квалифицированными библиотекарями. Кроме того, условия работы библиотек позволяют выполнять работу быстрее, чем предусмотрено нормой. Важно только, чтобы такое перевыполнение нормы не сказалось на качестве работы.

Разработана рабочей группой городских 
библиотек г. Новосибирска 12.12.2001.

