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Тема 12. Нормування праці службовців
    До категорії службовців статистика відносить усіх працівників, які зайняті на виробництві переважно розумовою працею. Категорія «службовці» включає працівників різних функціональних груп, з різним змістом і складністю праці, з неоднаковим ступенем відповідальності за підсумками роботи. Це зумовлює неоднакові підходи до організації і нормування праці службовців, використання різних методів встановлення трудових затрат і відповідно різних видів норм.
   У господарській практиці відносно до службовців застосовують норми часу, виробітку, чисельності, підлеглості, співвідношення між різними кваліфікаційно-посадовими групами працівників. Зокрема: для креслярів, копіювальників, операторів комп’ютерного набору застосовують норми часу і виробітку; для економістів, технологів, конструкторів застосовують норми чисельності; для виробничих майстрів застосовують норми підлеглості, тобто чисельність робітників підпорядкованих одному майстрові. Норми співвідношення між різними кваліфікаційно-посадовими групами працівників встановлюють для організації взаємостосунків між майстрами і старшими майстрами, між спеціалістами  і старшими спеціалістами тощо.
    Основними об’єктами нормування праці службовців є функції управління, конкретні управлінські роботи, управлінські процедури і операції, мікроелементи операцій. 
    Залежно від змісту виконуваних службовцями функцій, стану поділу і кооперування праці, масштабів виробництва та інших чинників застосовують диференційовані та укрупнені методи нормування.

   Диференційовані методи нормування використовують стосовно тих категорій службовців, у яких зміст виконуваних функцій є стабільним, а одні і ті самі роботи повторюються регулярно. На основі диференційованих методів нормування створені трудові нормативи на конструкторські, креслярські, технологічні, копіювальні, друкарські роботи, Крім того, розроблені нормативи на роботи, які виконують економісти, бухгалтера, товарознавці тощо.
    Наприклад диференційовані норми часу на розробку річного плану з праці і заробітної плати передбачають, що при коливанні кількості найменувань професій робітників на підприємстві до 28 найменувань, норма часу на розробку плану становить 20 год. При перевищенні кількості найменувань професій робітників на підприємстві 28 найменувань, наприклад, від 29 найменувань до 270 найменувань, норма часу на розробку плану коливається від 23 до 69 годин.

   Методами укрупненого нормування визначають чисельність службовців за функціями управління. Для цього спочатку відбирають найбільш значимі чинники, які впливають на трудомісткість конкретної функції управління, а отже і на чисельність службовців. Такими чинниками можуть бути, наприклад, кількість робітників, кількість одиниць технологічного устаткування, вартість активної частини основних фондів, обсяг капітальних вкладень тощо.
    Далі на широкому статистичному матеріалі математичними методами  виводяться статистичні залежності між рівнем впливових чинників і кількісним складом службовців.

    Загальна формула такої залежності має вигляд

                           У = а0 + а1Х1 + а2Х2 + а3Х3
де:

У – чисельність працівників по конкретній функції управління4
а0; а1; а2; а3 – коефіцієнти залежності;

Х1; Х2; Х3 – рівні найвпливовіших чинників

    Наприклад для розрахунку чисельності спеціалістів  (службовців) за функцією «конструювання інструменту і оснащення» на підприємствах верстатобудівної та інструментальної промисловості встановлено таку залежність:

     Нчис = 5,8 + 0,00287 Чв + 0, 00177 Вф
де:

Чв – середньооблікова чисельність виробничих робітників основного виробництва;
Вф – вартість активної частини основних виробничих фондів.

   Найчисельнішою категорією лінійних керівників на промислових підприємствах є майстри виробничих дільниць.

    Універсальна формула для розрахунку потрібної кількості майстрів незалежно від галузевої приналежності підприємства має вигляд:

     Нчис = 1,9+ 0,036Чр + 0,00065Вф + 0,0068Чв – 8,4Кзм

дн:

Чр – чисельність робітників, осіб;

Вф – вартість активної частини основних виробничих фондів підприємства;

Кзм – коефіцієнт змінності роботи цеху або підприємства в цілому.

   Примітка: у періоди швидкої інфляції такими формулами користуватися небезпечно, бо ціновий фактор дуже деформує колись встановлені залежності.
   Щодо майстрів, то їхню чисельність можна визначати за галузевими табличними нормативами. Наприклад, для підприємств важкого машинобудування кількість майстрів на слюсарно-складальних роботах залежить від складності виконуваних робіт, планової чисельності робітників відрядників та норм затрат часу робітниками. 

    Наприклад, кількість підлеглих майстрові робітників, в залежності складності роботи (середнього розряду робіт від 2,5 до 4,5) та коефіцієнту спеціалізації (Кс),  коливається від 22 осіб до 38 осіб.

    Коефіцієнт спеціалізації для слюсарно-складальних дільниць –

                    Кс = Чв : Чн

де:

Чв – планова чисельність робітників-відрядників;

Чн – кількість норм затрат праці, що використовуються протягом місяця.

   Якщо для якоїсь категорії службовців відсутні якісні нормативи чисельності або вони застаріли в зв’язку з тим, що змінилось попереднє співвідношення основних впливових чинників, то на підприємстві слід створювати власні місцеві нормативи. Для цього необхідно ретельно вивчити склад робіт, технологію їх виконання, взаємозв’язки  службовців у процесі виконання закріплених обов’язків, уточнити склад і структуру устаткування і оснащення і лише після цього можна шляхом хронометражних спостережень або, застосовуючи мікроелементні нормативи , визначати норми часу на конкретні роботи , які виконуються службовцями.
