
Расчет  численности главного бухгалтера
МБУК «Шенкурская централизованная библиотечная система»
(адрес: г. Шенкурск, ул. Ленина, д.16) 

РАСЧЕТ
реального годового рабочего времени

1.Количество календарных дней в году – 365 дней
2.Выходные и праздничные дни  -                118 дней
   365 д. – 118 д. = 247 д.
3.Ежегодный отпуск -                                          44 дня
   247д. – 44 д.  = 203 д.
4.36-ти часовая рабочая неделя – идеальное количество рабочих часов  (год)
    36 ч. : 5д. х 203 д. =                                         1461,6 часа
5.Норматив потери рабочего  времени по нетрудоспособности  - 2%
    1461,6 ч. : 100 х 2  = 29,23 ч.
6.Предпраздничные  дни, на 1 час короче -  5 дней  - 5 час.
7. Потери рабочего времени
     29,23 + 5 = 34,23 ч.
8. Реальное рабочее время (год)
    1461,6 ч. – 34,23 ч. =  1427,37 час.
Нормы времени  на  главного бухгалтера

	№ п/п
	Наименование операции
	Ед.изм.
	Объем
	Норма врем. на 1 ед. объема
мин.
	Норма времени на объем работ. мин.

	

	1
	Учет наличия основных средств, при проведении инвентаризации
	1 позиция
	258
	2,4
	619,2

	2
	Учет движения основных средств:
- безвозмездно полученных;

Анализ полученных результатов в мемориальном ордере
	1 запись в ведомость


Мемориальный ордер
	50



20
	8,5



20
	425



400

	3
	Учет операций по выбытию и перемещению основных средств
	Ведомость 1 позиция
	50
	12
	600

	4
	Учет получения от поставщика оборудования и строительных материалов для строительства, приобретения животных для откорма, материалов и продуктов питания
	Журнал 1 позиция
	150
	4,5
	675

	5
	Учет текущих счетов по внебюджетным средствам
	ведомость одна позиция
	24
	3
	72

	6
	Учет движения денежных средств на восстановление кассовых расходов
	мемориальный ордер одна позиция
	10
	4
	40

	7
	Учет получения в кассу наличных денег по чекам с бюджетных текущих счетов
	мемориальный ордер одна позиция
	20
	4
	80

	8
	Учет счетов на оплату поставщику за материальные ценности, оборудование, строительные материалы для нового строительства и оказания услуг
	мемориальный ордер одна позиция
	320
	7
	2240

	9
	Учет счетов, отражающих удержание налогов в бюджет
	ведомость одна позиция
	410
	3,5
	1435

	10
	Учет поступления средств на текущие счета по поручениям
	карточка одна позиция
	200
	7,0
	1400

	11
	Учет внутриведомственных расчетов по финансированию из бюджета на расходы учреждения и другие мероприятия
	ведомость одна позиция
	17
	6,0
	102

	13
	Учет расчетов с поставщиками, подрядчиками и заказами за выполненные работы и оказанные услуги
	ведомость, мемориальный ордер
	280
	5
	1400

	14
	Учет расчетов с подотчетными лицами
	мемориальный ордер один авансовый отчет
	20
	3,0
	60

	15
	Учет расчетов по пенсионному обеспечению и социальной защите населения
	карточка одна позиция
	
	12,0
	

	16
	Учет финансирования из бюджета
	ведомость одна позиция
	12
	4,0
	48

	14
	Учет средств финансирования из Фонда социального страхования на выплаты пособий
	 ведомость одна позиция
	5
	7,0
	35

	15
	Учет забалансовых счетов:
- учет товарно-материальных ценностей, принятых на хранение;
- учет бланков строгой отчетности;

- учет списания задолженностей неплатежеспособных дебиторов
	
ведомость одна позиция
ведомость одна позиция

ведомость одна позиция
	

600
300

12
	

14
14

14
	

8400
4200

168

	16
	Оформление платежных документов
	1 платежный документ
	50
	15
	750

	17
	Бухгалтерская отчетность
	одна проводка
	350
	12
	4200

	18
	Составление Главной книги
	одна проводка
	1512
	16
	24192,0

	19
	Подготовка исходных данных для составления планов хозяйственной деятельности бюджетной организации. Составление планов хозяйственной деятельности бюджетной организации
	1680,0 в год
	1
	1680
	1680,0

	20
	Планирование бюджета организации
	336,0 в год
	1
	336,0
	336,0

	21
	Выполнение расчетов по необходимым материальным, трудовым и финансовым затратам
	168,0 в год
	1
	168,0
	168

	22
	Отслеживание расходования бюджетных средств
	на одну статью
	11
	84
	924

	23
	Формирование структуры цены, определение цен
	на одну услугу
	17
	20
	340

	24
	Учет начисления заработной платы
	Мемориальный ордер
	12
	7
	84

	25
	Подготовка периодической отчетности в установленные сроки:
-ежедневный отчет;
-ежемесячный отчет;
- ежеквартальный отчет;
- полугодовой отчет;
-годовой отчет
	

на 1 отчет
 на1 отчет
 на 1 отчет
 на 1 отчет
 на 1 отчет
	

3
8
22
25
30
	

15
25
30
60
240
	

45,0
200,0
660,0
1500,0
7200,0

	26
	Ведение переписки с вышестоящей организацией, администрацией, финансовым органом
	28,0 в год
	1
	28,0
	28,0

	27
	Проведение финансово-экономического анализа, учет и оптимизация хозяйственной и экономической деятельности
	 на 1 анализ
	12
	24
	288

	28
	Составление кассового отчета
	1 кассовый отчет
	70
	24
	1680

	29
	Оформление материалов для заключения договоров, осуществления контроля за сроками выполнения договорных обязательств
	1 договор
	50
	21
	1050

	30
	Подготовка исходных данных для составления плана-графика для организации. 
	1680,0 в год
	1
	1680
	1680,0

	31
	Внесение изменения
	56 в год
	20
	56
	1120

	32
	Внесение изменений в план финансово-хозяйственной деятельности
	56 в год
	20
	56
	1120

	33
	Автоматический ввод текста в ПК, распечатка 2 гр.сложности
	1 страница
	900
	15,6
	14040

	34
	Составление справки
	1 справка
	36
	8
	288

	35
	Формирование дел временного хранения(до 10 лет)хранения, составления заголовков, оформление дел
	 на одно дело
	56
	18
	1008

	36
	Формирование дел постоянного хранения , составления заголовков, оформление дел
	на одно дело
	5
	30
	150

	37
	Формирование дел временного хранения(свыше 10 лет)хранения, составления заголовков, оформление дел
	 на одно дело
	3
	21
	63,0

	38
	Подшивка документов в дело вручную
	 на одно дело
	64
	12
	768

	39
	Перерыв на отдых и личные надобности
	Через каждые 2 часа работы
	203
	10 мин.
	2030



Реальное  рабочее время (год)    -   1427,37 час.
Фактическое (нормативное) рабочее время (год)  -  1499,85
Численность  1499,85 : 1427,37 = 1 чел.

Расчет составила : спец.по кадрам 1 раз.                                                       Н.Н. Бурцева



















































Приложение № 3
к Положению о системе
 нормирования труда
муниципального бюджетного
 учреждения культуры 
«Дворец культуры и спорта»



	№
п/п
	Наименование работ
	Норматив  времени , мин.  
	Средняя повторяемость в год
	Время работы, мин.

	1
	Учет счетов на оплату поставщику за материальные ценности, оборудование, строительные материалы для нового строительства и оказания услуг
	7,0 мемориальный ордер 1 позиция
	190
	1330,0

	2
	Учет расчетов с подотчетными лицами
	3,0 мемориальный ордер 1 авансовый отчет
	40
	120,0

	3
	Учет забалансовых счетов: учет бланков строгой отчетности
	14,0 ведомость одна позиция
	240
	3360,0

	4
	Оформление платежных документов в банке
	15,0 1 оформление платежных документов в банке
	165
	2475,00

	5
	Получение денег в банке
	22,0 1 получение денег в банке
	5
	110,0

	6
	Выдача денег из кассы
	1,4 1 выдача денег из кассы
	10
	14,0

	7
	Сдача денег в банк
	12,0 1 сдача денег в банк
	160
	1920,0

	8
	Выдача ценных бумаг
	8,0 1 выдача ценных документов
	410
	3280,0

	9
	Составление ежедневного кассового отчета
	24,0 1 кассовый отчет
	170
	4080,0

	10
	Выполнение расчетов по необходимым материальным, трудовым и финансовым затратам
	168,0 
	1
	168,0

	11
	Оформление материалов для заключения договоров, осуществления контроля за сроками выполнения договорных обязательств
	21,0 1 договор
	300
	6300,00

	12
	Подготовка ежемесячного отчета
	25,01 отчет
	60
	1500,0

	13
	Подготовка ежеквартального отчета
	30,0 1 отчет
	4
	120,0

	14
	Подготовка полугодового отчета
	60,01 отчет
	1
	60,0

	15
	Подготовка годового отчета
	240,0 1 отчет
	5
	1200,00

	16
	Организация и проведение закупок в соответствии с законодательством РФ
	116,01 конкурс
	1
	116,0

	17
	Выполнение работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, внесение изменений в справочную информацию, используемую при обработке данных
	56,0 в год
	1
	56,0

	18
	Ведение переписки с вышестоящей организацией
	28,0 в год
	1
	28,0

	19
	Автоматизированное ведение номенклатуры дел организации
	840,0  до 100 позиций в номенклатуре дел
	1
	840,0

	20
	Обработка поступающих документов
	24,0 на 10 документов
	15
	360,0

	21
	Обработка документов, поступающих по факсу
	6,0 на 1 лист
	10
	60,0

	22
	Обработка отправляемых документов
	30,0 на 10 документов
	17
	510,0

	23
	Обработка документов отправляемых по факсу
	1,2 на 1 лист
	10
	12,0

	24
	Формирование дел постоянного хранения, составление заголовков, оформление дел (управленческая документация)
	30,0 на 1 дело
	5
	150,0

	25
	Формирование дел по личному составу учреждения, составление заголовков, оформление дел
	30,0 на 1 дело
	10
	300,0

	26
	Формирование дел временного хранения, составление заголовков, оформление дел
	18,0 на 1 дело
	10
	180,0

	27
	Автоматизированный ввод текста в базу данных с оригинала документа
	240,0(один лист)
	80
	192000,0

	28
	Подшивка документов в дело
	12,0  на 1 дело
	20
	240,0

	29
	Оформление приема на работу специалиста
	30,0 один работник
	10
	300,0

	30
	Оформление приема на работу рабочих
	20,0 один работник
	5
	100,0

	31
	Оформление документов при увольнении работников
	16,0 один работник
	10
	160,0

	32
	Выписка новой трудовой книжки на работника, впервые поступающего на работу, или вкладыша к ней
	4,5 одна трудовая книжка или вкладыш
	4
	18,0

	33
	Запись в трудовую книжку (вкладыш) сведений о работе, поощрений и награждений и другой информации
	3,0 одна запись
	40
	120,0

	34
	Снятие копии трудовой книжки
	12,0 одна копия с количеством записей  21-25
	5
	60,0

	35
	Оформление перевода в другое подразделение или на другую должность
	16,0 один работник
	10
	160,0

	36
	Составление и корректировка графика отпусков
	4,0 один  работник
	21
	84,0

	37
	Ведение картотеки работников по продолжительности стажа для выплаты стимулирующих выплат и оформления листка нетрудоспособности
	3,0 один работник
	21
	63,0

	38
	Оформление отпуска
	5,0 один работник
	65
	325,0

	39
	Ведение картотеки по продолжительности стажа
	3,0 один работник
	23
	69

	40
	Составление списка для выплаты стимулирующей выплаты (по стажу)
	0,8 один работник
	5
	4,0

	41
	Оформление взысканий
	4,0 одно оформление
	3
	12,0

	42
	Обновление личных карточек работников
	5,0 один работник
	21
	105,0

	43
	Аттестация и переаттестация работников
	30,0 один работник
	5
	150,0

	44
	Оформление трудового договора
	10,0
	10
	100,0

	45
	Разработка проекта норм времени
	8800,0 до 10 штатных единиц
	1
	8800,00


	 Итого 231516 мин это 3858,6 часа (норма 1778,4)


