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Администрация

муниципального образования город Салехард

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	__ ___________ _____ года
	                                                      № __


О Методике формирования штатного расписания муниципального бюджетного информационного учреждения «Редакции газеты «Полярный круг» 
В соответствии с пунктом 2.2 распоряжения Администрации города Салехарда от 21 декабря 2012 г. № 2026-р «О мероприятиях по реализации решения Городской Думы города Салехарда «О бюджете города Салехарда на 2013 год и на плановый период 2014 и 2015 годов» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.
Утвердить прилагаемую Методику формирования штатного расписания муниципального бюджетного информационного учреждения «Редакция газеты «Полярный круг», согласно приложению.

2. Муниципальному бюджетному информационному учреждению «Редакция газеты «Полярный круг, при разработке и утверждении структуры и штатного расписания руководствоваться данной методикой.

3.
Муниципальному казенному учреждению «Информационно-техническое управление» (С.Ю. Хохлов) разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования город Салехард.
4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города, управляющего делами Администрации города П.И. Макогона.


Глава Администрации города 



                                 И.Л. Кононенко
Приложение к
постановлению Администрации

города Салехарда

от «__» __________ 2013 г. № ___

Методика формирования штатного расписания
муниципальных бюджетных информационных учреждений печатных изданий
Введение
Методика формирования штатного расписания и перечень должностей по категориям работников, должностных окладов, тарифных ставок для муниципальных бюджетных информационных учреждений печатных изданий (далее – Методика) разработана в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, пунктом 2.2 распоряжения Администрации города Салехарда от 21 декабря 2012 г. № 2026-р «О мероприятиях по реализации решения Городской Думы города Салехарда «О бюджете города Салехарда на 2013 год и на плановый период 2014 и 2015 годов», на основании Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих; Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих; приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 18 июля 2008 г. № 342н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников печатных средств массовой информации», Постановления  Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2007 года № 252 «Об утверждении перечня профессий и должностей творческих работников средств массовой информации, организаций кинематографии, теле - и видео съёмочных коллективов, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, особенности трудовой деятельности которых установлены Трудовым кодексом Российской Федерации»; Постановления Администрации города Салехарда от 28.02.2012 г. № 101 «Об утверждении Положения об оплате труда работникам муниципальных бюджетных информационных учреждений муниципального образования город Салехард», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа и муниципального образования город Салехард с целью унификации подходов к определению штатной численности различных категорий работников муниципальных бюджетных информационных учреждений печатных изданий (далее Учреждение).
Методика разработана для использования при формировании штатного расписания и определения численности работников разных категорий Учреждения.
Основные понятия, используемые в Методике:
Штатное расписание – организационно-распорядительный документ, утверждаемый руководителем Учреждения, в котором отражается структура организации, содержится перечень должностей с указанием их количества и размеров должностных окладов, размеров надбавок и доплат по конкретным должностям;
Эффективный фонд рабочего времени– расчетная величина рабочего времени, которая используется на эффективное осуществление трудовых операций предприятия;

Нормативный метод – применяется для расчета штатной численности по категориям должностей, количество которых напрямую зависит от норм труда;
Учетно-издательский лист – принятая в отраслевой практике учетная единица определения объема печатного издания.
1. Общие положения
В целях определения наименования должностей при формировании штатного расписания в муниципальных бюджетных информационных учреждений печатных изданий следует руководствоваться перечнем должностей работников, служащих и рабочих по профессиональным квалификационным группам: 

1.1.  К «Должности работников печатных средств массовой информации» относятся:

1.1.1. группа «Руководители печатных средств массовой информации»:

- руководитель;

- главный редактор;

- заместитель руководителя;

- заместитель главного редактора;

- ответственный секретарь;

1.1.2.  группа «Работники печатных средств массовой информации»:

- редактор отдела;
- обозреватель;

- специальный корреспондент;

- корреспондент;

- выпускающий редактор;

- редактор-стилист;

- художественный редактор;

- дизайнер;

- редактор специальных выпусков;       

- фотокорреспондент;

- технический редактор;

- корректор;

- системный администратор.
1.1.3. К профессиональной квалификационной группе «Общеотраслевые должности служащих» (группа «Административный и технический персонал печатных средств массовой информации») относятся:

- начальник административно-хозяйственного отдела;

- ведущий юрисконсульт;

- менеджер по персоналу;

- менеджер по рекламе.

1.1.4. К профессиональной квалификационной группе «Общеотраслевые профессии рабочих» (группа «Обслуживающий персонал») относятся:

- водитель автомобиля;

 - уборщик служебных помещений.

2. Методы формирования штатного расписания Учреждения

2.1.   Штатное расписание Учреждения формируется на основе:

- определения количества штатных единиц групп «Руководители печатных средств массовой информации» и «Административный и технический персонал печатных средств массовой информации» в соответствии с объемами выпуска печатных изданий и общим количеством штатных единиц Учреждения;
- расчета количества штатных единиц группы «Работники печатных средств массовой информации» с помощью нормативного метода; 

- определения количества штатных единиц группы «Обслуживающий персонал» путем расчета объемов работы, который выражается в натуральных показателях.
2.2. Нормативный метод применяется для расчета штатной численности по категориям должностей в муниципальных бюджетных информационных учреждений печатных изданий, количество которых напрямую зависит от норм труда. 
3. Формирование штатной численности Учреждения
3.1. Определение количества штатных единиц группы «Руководители печатных средств массовой информации»
Группа «Руководители печатных средств массовой информации» определяется в соответствии с постановлением Администрации города Салехарда  от 28 февраля 2012 года № 101 «Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципальных бюджетных информационных учреждений муниципального образования город Салехард».
3.1.1. Главный редактор

	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Нормирование

	Профессиональная квалификационная группа

 «Должности работников печатных средств массовой информации четвертого уровня»

	3 квалификационный уровень
	руководитель,
(главный редактор)
	1 штатная единица руководителя



3.1.2. Заместитель главного редактора
Основной перечень (состав) работ

1. Участвует в разработке и изменении концепции издания, составления тематических планов выпуска издания, а также графиков редакционных и производственных процессов.

2. Участвует в разработке и изменении художественного и технического оформления издания.

3. Исполняет соблюдение установленного графика работы редакции.

4. Организует равномерную и ритмичную загрузку подчиненных сотрудников и устанавливает сроки выполнения их работы.

5. Координирует работу редакторов, дизайнеров, авторов и фотографа.

6. Осуществляет контроль над содержательным наполнением, как отдельных статей, так и издания в целом.

7. Устанавливает причины ошибок, опечаток в изданиях и виновных в этом лиц, принимает меры к устранению таких ошибок.

8. Выполняет разовые поручения своего непосредственного руководителя.

9. Организует и контролирует работу редакции по составлению и периодическому пополнению фотобанка собственных материалов издания.

	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Нормирование

	Профессиональная квалификационная группа

 «Должности работников печатных средств массовой информации четвертого уровня»

	3 квалификационный уровень
	заместитель руководителя, (заместитель главного редактора)
	 1 штатная единица в учреждении с объемом выпускаемой печатной продукции от 8 до 32 газетных полос 

+ 1 штатная единица при штатной численности учреждения более 60 человек


3.1.3. Ответственный секретарь
Основной перечень (состав) работ
1. Организует и контролирует внутриредакционную работу по планированию и диспетчеризации своевременной и качественной подготовки материалов к печати.

2. Осуществляет отбор материалов в газету, рубрик, полос, подборок, контролирует выполнение графика поступления публикаций.

3. Руководит работой всех отделов и контролирует выполнение ими текущих планов.

4. Совместно с редактором отдела и журналистами разрабатывает проекты очередных и перспективных планов газеты, представляет их на рассмотрение главному редактору.

5. Организует своевременную и качественную подготовку и сдачу в производство всего печатного материала согласно графику.

6. Определяет порядок размещения (раскладку по полосам)  материалов номера газеты.

7. Руководит подготовкой оригинал-макета номера газеты.

8. Обеспечивает контроль соблюдения стандартов, технических условий и других нормативных документов при работе над оригиналом.

9. Отвечает за выполнение графика сдачи материала в набор, контролирует прохождение номера, вносит по мере необходимости коррективы. 

10. Организует работу по размещению в газете объявлений и рекламы, координирует работу по подготовке текстов рекламных объявлений.

11. Руководит работой по подготовке договоров и соглашений с организациями, авторами, переводчиками, рецензентами, редакторами и научными консультантами, формирует гонорарную ведомость.
	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Нормирование

	Профессиональная квалификационная группа

 «Должности работников печатных средств массовой информации четвертого уровня»

	2 квалификационный уровень
	Ответственный секретарь
	1 штатная  единица  в учреждении с объемом выпускаемой печатной продукции от 8 до 32 газетных полос 


3.1.4. Расчет количества штатных единиц группы «Работники печатных средств массовой информации» (численность редакторов отделов, редакторов специальных выпусков, корреспондентов, обозревателей, специальных корреспондентов).
Основной перечень (состав) работ для редакторов отделов, редактора специальных выпусков.

1. Определяет задания журналистам по подготовке материалов для текущих и перспективных публикаций в газете, контролирует выполнение журналистами текущих планов.
2. Редактирует материалы, следит за точностью фактических данных: единицы измерения, цифровые данные, имена, инициалы, фамилии.
3. Организует работу журналистов по своевременной и качественной подготовке материалов к печати.

4. Осуществляет отбор материалов в газету, формирование рубрик, полос, подборок, контролирует выполнение графика поступления публикаций.

5. Вносит предложения по включению материалов в проекты очередных и перспективных планов газеты, представляет их на рассмотрение ответственному секретарю редакции;

6. Организует своевременную и качественную подготовку и сдачу всего материала для публикаций согласно графику.

7. Подготавливает предложения по выплатам авторского гонорара за материалы, подготовленные к публикации журналистами, специальными корреспондентами, обозревателями и др.

8. Редактирует авторские материалы, обеспечивает правильность приводимых цитат, достоверность имен, цифр и других фактических данных.
9. Вносит предложения по иллюстрационному оформлению планируемых публикаций.

Основной перечень (состав) работ для корреспондентов, обозревателей,  специальных корреспондентов.
1. Обеспечивает редакцию достоверной оперативной информацией по закрепленной тематике; аналитическими и обзорными материалами; готовит собственные публикации.
2. Устанавливает контакты по заданию редакции или по собственной инициативе с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, гражданами для получения необходимых сведений; своевременно информирует руководство о предстоящих событиях. 

3. По заданию редакции выезжает на места для освещения событий, получает аккредитации в установленных случаях. 

4. Является представителем редакции на местах освещения событий. 

5. Регулярно готовит материалы по закрепленным за ним тематическим направлениям.

6. Проводит сбор информации с использованием аудиосредств, осуществляет фотосъемки с соблюдением законодательства о средствах массовой информации. 

7. Осуществляет проверку и несет ответственность за достоверность полученной информации, выполняет иные требования законодательства о средствах массовой информации. 

8. Принимает участие в разработке перспективных и текущих планов редакции, вносит предложения по освещению новых тем. 

9. Готовит вопросы для интервью, назначает встречи, выезжает на места их проведения, проводит интервью. 

10. Обрабатывает информацию, собранную в ходе интервью, представляя ее в виде информационных материалов в определенном жанре, проводит проверку достоверности информации. 

11. Готовит информационные материалы в соответствии с графиком, утвержденным главным редактором. 

12. Создает и ведет информационные базы, необходимые для подготовки материалов. 

13. Ставит в известность руководство о возможных срывах в работе, влекущих за собой несвоевременную подготовку материала к печати. 

14. Выполняет отдельные служебные поручения непосредственного руководителя. 

3.1.5. Нормирование труда журналистов (редакторов отделов, редакторов специальных выпусков, корреспондентов, обозревателей, специальных корреспондентов).
 В качестве учетной единицы для определения количества штатных единиц журналистов (редакторов отделов, редакторов специальных выпусков, корреспондентов, обозревателей, специальных корреспондентов) в отраслевой практике принят 1 учетно-издательский лист (далее – уч/изд.л.):
1 учетно-издательский лист – 40 000 знаков (знакокоманд) или 3 000 кв. см иллюстраций.
Объем одной полосы– 10 000 знаков.
          3.1.5.1. Фактическая годовая загрузка журналистов определяется путем расчета суммарного годового объема газет, для чего из общего годового объема газет  исключаются:

- тексты программы телевидения;

- тексты рекламных публикацийи частных объявлений.

В расчет не принимаются также объемы специальных выпусков официальных материалов администрации города Салехард.
Суммарный годовой объем газеты определяется по формуле:

Vсум. = Vобщ. – (ТVпр. + Rком. + Oчаст.), 
где:
Vсум.– суммарный годовой объем;

Vобщ.   – общий годовой объем;

ТVпр.– тексты программы телевидения;

Rком.– коммерческая реклама;

Oчаст. – частная реклама.
3.1.5.2. Эффективный фонд рабочего времени одного журналиста, работающего по официально утвержденному производственному календарю, определяется путем исключения из полезного фонда рабочего времени (общего количества рабочих дней в году) продолжительность отпуска работника из числа редакционного персонала и время отсутствия по болезни.
Эффективный фонд рабочего времени определяется по следующей формуле:
Эф = Пф – Tотп – Tбол, 
где:
Эф– эффективный фонд рабочего времени;

Пф – полезный фонд рабочего времени;

Tотп – продолжительность отпуска

Tбол–количество дней отсутствия по болезни.

3.1.5.3. Расчет количества штатных единиц журналистов (обозревателей, корреспондентов, специальных корреспондентов) производится соотношением общего объема публикаций в месяц к норме публикаций в месяц на одного журналиста. (произведение)
Общий объем публикаций в месяц определяется по следующей формуле:
	Vпубл =
	Квып х Vn
	,

	
	Эф
	


где:
Vпубл– объем публикаций;

Квып– количество выпусков;

Vn– объем 1 номера газеты;
Эф      – эффективный фонд рабочего времени.
Норма публикаций на одного журналиста в газетах аналогичного тематического профиля  составляет от 4 уч/изд.л. (160 000 знаков) в месяц, включая иллюстрации. 

3.1.5.4. Работу редакторов отдела считать в объеме 0,5 от выработки журналистов, так как в обязанности редактора отдела входит чтение и правка материалов журналистов отдела.
3.1.5.5. Для выпуска специальных выпусков необходима должность редактора специальных выпусков.
	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Нормирование

	Профессиональная квалификационная группа

 «Должности работников печатных средств массовой информации третьего уровня»

	1 квалификационный уровень
	корреспондент
	 4 уч/изд.л. (160 000 знаков) в месяц

	2 квалификационный уровень
	редактор специальных выпусков
	1 штатная единица в учреждении с объемом выпускаемой печатной продукции от 8 до 32 газетных полос

	3 квалификационный уровень
	обозреватель, специальный корреспондент
	4 уч/изд.л. (160 000 знаков) в месяц

	Профессиональная квалификационная группа 

«Должности работников печатных средств массовой информации четвертого уровня»

	1 квалификационный уровень
	редактор отдела
	2 уч/изд.л. (120 000 знаков) в месяц


3.1.6.  Расчет численности фотокорреспондентов
Основной перечень (состав) работ
1. Выполняет все виды фотосъемок по заданию руководства редакции.
2. Обеспечивает редакцию разнообразной фотоинформацией по вопросам общественно-политической жизни, науки, культуры. 
3. Принимает участие в разработке перспективных и текущих планов редакции.
4.Обеспечивает необходимый для обеспечения оформления полос объем фотоинформации.

5. По заданию руководства редакции выезжает на места для освещения событий.
6. Выполняет все виды съемки на цифровых электронных носителях,  черно-белую и цветную пленки, с обеспечением требуемых критериев качества иллюстративного материала. 

7. Доставляет с максимальной оперативностью отснятые материалы в редакцию. 

8. Своевременно информирует руководство редакции о предстоящих событиях. 

9. Обрабатывает отснятые материалы, готовит фото материалы к выходу в печать. 

10. Принимает участие в разработке перспективных и текущих планов редакции, ведетпоиск новых тем. 

11. Формирует архив фотоматериалов, систематизирует их с целью оперативности поиска и использования фотоматериалов.

3.1.6.1.  Нормирование труда фотокорреспондентов.
Необходимое количество штатных единиц определяется из соотношения общего объема иллюстрационного материала в год к норме выработки фотокорреспондента по следующей формуле: 

	kф =
	Vфото
	,

	
	Nф
	


где:
kф– количество штатных единиц;
Vфото – объем публикуемых фото;
Nф – норма выработки фотокорреспондента.
	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Нормирование

	Профессиональная квалификационная группа

 «Должности работников печатных средств массовой информации третьего уровня»

	2 квалификационный уровень
	фотокорреспондент 
	1 штатная  единица – до 150 единиц иллюстрационного материала в месяц  (до 1800  в год)


3.1.7. Расчет численности дизайнеров
Основной перечень (состав) работ для дизайнеров.
1. В программе верстки устанавливает параметры набора, иллюстрационных, в том числе, художественно-оформительских и фотографических элементов. 

2. Осуществляет верстку газетных полос, содержащих текст, шрифтовые и нешрифтовые выделения, шрифты различных гарнитур и алфавитов, а также специальную терминологию и знаки в соответствии с принятыми в полиграфической и издательской деятельности стандартами. 

3. Верстает таблицы, создает графические элементы различной степени сложности, осуществляет их ввод; осуществляет макетирование технического оформления изданий, сложных по построению полос (таблиц, рисунков, фотографий и пр.). 

4. Распечатывает текст на принтере, в том числе осуществляет вывод пленок. 

5. Вносит правку в текст.
6. Осуществляет запись файлов на внешние носители информации. 

7. Осуществляет своевременное и качественное выполнение художественно-оформительских элементов в электронном виде. 

8. Создает графическую часть оригинал-макетов рекламных объявлений,  прочих материалов и документов. 

9. Разрабатывает проекты художественного и технического оформления изданий, исходя из информации, полученной от непосредственного руководителя. 

10. Консультирует своего непосредственного руководителя о принципах и вариантах решения поставленных задач. 

11. Вносит исправления в проекты художественного и технического оформления по указанию редактора отдела, ответственного секретаря, заместителя главного редактора, главного редактора. 

12. Создает и передает непосредственному руководителю планы, отчеты о проделанной работе и прочие документы и принимает от него необходимые документы. 

13. Осуществляет предпечатную подготовку оригинал-макетов в соответствии с технологическими требованиями полиграфического производства. 

3.1.8.   Нормирование труда дизайнеров.
3.1.8.1. В качестве учетной единицы для нормирования труда дизайнеров принята 1 газетная полоса (далее – Полоса). 
3.1.8.2. Необходимое количество штатных единиц представляет собой произведение общего времени, затрачиваемого на верстку всего годового объема материала основного и специального выпусков, на эффективный фонд рабочего времени, выраженного в часах и определяется по следующей формуле:
	kдз =
	(Косн х Tосн)+ (Кспец х Tспец)
	,

	
	Эф х Тдень
	


где:

kдз–  количество штатных единиц дизайнеров;
Косн– общее количество газетных полос основного выпуска в год;
Tосн– общее время затраченное на верстку одной газетной полосы основного выпуска;

Косн– общее количество газетных полос специального выпуска в год;

Tосн– общее время затраченное на верстку одной газетной полосы специального выпуска;

Эф    – эффективный фонд рабочего времени;

Тдень– средняя продолжительность рабочего дня.
3.1.8.3. Общее время, затрачиваемое на верстку материала складывается из времени, затраченного на верстку различных выпусков и полос газеты, согласно нормативам выполнения отдельных видов работ на верстку полос различной сложности. (См. Таблицу № 1).
	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Нормирование

	Профессиональная квалификационная группа

 «Должности работников печатных средств массовой информации третьего уровня»


	2 квалификационный уровень
	дизайнер
	См. Таблицу № 1. «Нормативы выполнения отдельных видов работ в ходе верстки одной газетной полосы».



Таблица № 1

Нормативы выполнения отдельных видов работ 

в ходе верстки одной газетной полосы

	№
	Вид работы
	Время, необходимое на выполнение работы

	1.
	Верстка одной газетной полосы основного выпуска

а)  первичная верстка текста полосы

б)  заверстывание иллюстраций – поиск соответствующих файлов в компьютере, установка параметров изображения, размещение на полосе

в)  внесение редакторской и корректорской правки, доведение полосы до необходимого объема, с учетом «окон» для фотоиллюстраций

г)  обсуждение и согласование деталей верстки с редакторами, ответственным секретарем

д)  внесение окончательной правки, доведение объема полосы до необходимого формата, подготовка и вывод на печать 

е)  формирование PostScript и PDF-файлов
	0,83 часа

8 мин.

7 мин.

19 мин.

8 мин.

6 мин.

2 мин.

	2. 
	Верстка одной газетной полосы с телепрограммой, рекламными материалами и частными объявлениями
	0,91 часа

	3.
	Верстка одной газетной полосы специального выпуска
	0,97 часа


3.9. Расчет численности редакторов-стилистов
Основной перечень (состав) работ
1. Осуществляет вычитку авторских материалов и чтение корректурных оттисков с целью обеспечения графического и лексического единообразия различных элементов текста, устранения орфографических и пунктуационных ошибок, соблюдения технических правил набора, а также исправления недостатков смыслового и стилистического характера. 

2. При чтении материалов проверяет их комплектность (заголовок, иллюстрации, подрисуночных подписей и др.), порядковую нумерацию номеров газеты, даты выпуска и т.п. 

3. Проверяет правильность написания и унификацию терминов, символов, единиц измерения, условных сокращений, единообразие обозначений в иллюстрациях и тексте. 

4. Устраняет неясности в написании отдельных букв и знаков, неправильную разбивку текста на абзацы. 

5. Согласовывает с журналистами замеченные стилистические и фактические ошибки и погрешности. 

6. Проверяет правильность оформления таблиц, сносок, цифровых данных в тексте. 

7. Дает указания оператору электронной верстки по набору дефисов, тире, отбивке многозначных чисел и т.п. 

8. Проверяет соответствие набранного текста оригиналу при чтении корректурных оттисков. 

9. Исправляет орфографические, пунктуационные, смысловые и технические ошибки, допущенные при наборе или перепечатке материалов. 

10. Проверяет правильность набора заголовков, примечаний и других выделяемых частей текста. 

11. Выполняет отдельные служебные поручения непосредственного руководителя. 

3.9.1.  Нормирование труда редактора-стилиста.
3.9.1.1. В качестве учетной единицы для нормирования труда редактора-стилиста принят 1 учетно-издательский лист.
3.9.1.2. Комплексная месячная норма по всем процессам редактора-стилиста определяется по формуле:

	N =
	1
	,

	
	1
	+
	1
	

	
	n1
	
	n2
	


где:

N      – комплексная норма для расчета количества штатных единиц, учетно-издательских листов в месяц;
n1; n2 –  процессные нормы.

Таблица № 2.

Нормы выработки на процессы корректуры
	№ п/п
	Вид работы
	Количество учетных единиц в месяц

по I группе сложности
	Количество учетных единиц в месяц

по II группе сложности

	1.
	Вычитка оригиналов статей
	99,7
	87,3

	3.
	Чтение сверки, сквозное чтение
	169,4
	158,8


Примечание: 

1. I группа – набор и верстка усложненного текста, содержащего цифровые данные, сокращения, специальную терминологию, иностранные слова, слова с ударениями, отдельные математические и химические формулы, идущие в строках текста, а также текста, насыщенного шрифтовыми и нешрифтовыми выделениями; для газет – верстка полос, содержащих три и более иллюстраций (таблиц).
2. II группа – набор и верстка смешанного текста, содержащего шрифты нескольких алфавитов, сплошные сокращенные обозначения, иностранные слова, специальную научную терминологию и примесь в виде греческих, математических, химических, астрономических и других знаков, однострочные формулы в строках текста и выключенные в отдельные строки, отдельные многострочные формулы, таблицы; для газет – верстка сложных полос, с большим количеством иллюстраций (таблиц), рекламных полос, полос с радио- и телепрограммами.

3.9.1.3. Необходимое количество штатных единиц редакторов-стилистов  определяется по следующей формуле:

	kрс=
	VоснI + VспецI
	+
	VоснI1 + VспецII
	

	
	NI
	
	NII
	,

	
	Эф
	


где:
kрс         –  количество штатных единиц редакторов-стилистов;

Vосн I    –  среднегодовой объем основного выпуска по I группе сложности;
VспецI   –  среднегодовой объем специального выпуска по I группе сложности;

VоснII   –  среднегодовой объем основного выпуска по II группе сложности;

VспецII –  среднегодовой объем специального выпуска по II группе сложности;

NI          –  комплексная норма по по I группе сложности;

NII         –  комплексная норма по по II группе сложности;

Эф        – эффективный фонд рабочего времени.

	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Нормирование

	Профессиональная квалификационная группа

 «Должности работников печатных средств массовой информации третьего уровня»

	3 квалификационный уровень
	редактор-стилист
	См. Таблицу № 2. «Нормы выработки на процессы корректуры».


3.10. Расчет численности системных администраторов
Основной перечень (состав) работ
1. Устанавливает на серверы и рабочие станции, операционные системы и необходимое для работы программное обеспечение.

2.Осуществляет конфигурацию программного обеспечения на серверах и рабочих станциях.

3.Поддерживает в работоспособном состоянии программное обеспечение серверов и рабочих станций.

4.Регистрирует пользователей локальной сети и почтового сервера, назначает идентификаторы и пароли.

5.Осуществляет техническую и программную поддержку пользователей, консультирует пользователей по вопросам работы локальной сети и программ, составляет инструкции по работе с программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей.

6.Устанавливает права доступа и контролирует использование сетевых ресурсов.

7.Обеспечивает своевременное копирование, архивирование и резервирование данных.

8.Принимает меры по восстановлению работоспособности локальной сети при сбоях или выходе из строя сетевого оборудования.

9.Выявляет ошибки пользователей и программного обеспечения и принимает меры по их исправлению.

10.Проводит мониторинг сети, разрабатывает предложения по развитию инфраструктуры сети.

11.Обеспечивает сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасность межсетевого взаимодействия.

12.Осуществляет антивирусную защиту локальной вычислительной сети, серверов и рабочих станций.

13.Готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования.

14.Осуществляет контроль за монтажом оборудования локальной сети специалистами сторонних организаций.

15.Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях нарушения правил пользования локальной вычислительной сетью и принятых мерах.
3.10.1.  Нормирование труда системного администратора.
Расчет необходимой штатной численности специалистов проводиться на основе профессиональных, межотраслевых и отраслевых норм времени, норм обслуживания, норм времени обслуживания. Для этого используется формула:
	kсист =
	Тобщ
	 х  Кпопр
	,

	
	Эф
	
	


где:
kсист     –  количество штатных единиц системных администраторов;

Тобщ      –  общие трудозатраты на объем работы за год в часах;
Эф           – эффективный фонд рабочего времени;

Кпопр – поправочный коэффициент, учитывающий вероятное выполнение ненормируемых и разовых работ, а также работ, связанных с непредвиденными ситуациями
(для системного администратора коэффициент «К» равен 1,08) – Межотраслевые типовые нормы времени на работы по сервисному обслуживанию персональных электронно-вычислительных машин и организационной техники и сопровождению программных средств; М., 1998; С. 24.
	Группа работников, относящаяся к группе «системный администратор»

	Профессиональная квалификационная группа 
«Должности работников печатных средств массовой информации третьего уровня»

	Квалификационный уровень
	Структурное подразделение
	Должности, отнесенные к квалификационным  уровням
	Нормирование

	3 квалификационный уровень
	административно-хозяйственный отдел
	системный администратор
	1 штатная единица 


3.11.  Специалисты
Группа специалистов муниципальных информационных учреждений  определяется в соответствии с постановлением Администрации города Салехарда  от 28 февраля 2012 года № 101 «Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципальных бюджетных информационных учреждений муниципального образования город Салехард».
Основной перечень (состав) работ
1. Организует работу по сбору рекламных материалов для публикации на полосах газеты и на сайте, привлечению рекламодателей к сотрудничеству.

2. Осуществляет руководство, планирование и координацию работ по проведению рекламных кампаний, организуемых редакцией газеты.

3. Осуществляет консультирование рекламодателей по выбору форм и методов рекламы, текстового, цветового оформления, формам носителей рекламы (бумажный, электронный) и их оптимальному сочетанию.

4. Изучает рынок сбыта и покупательский спрос с целью определения наилучшего времени и места размещения рекламы, масштабов и сроков проведения рекламных кампаний, круга лиц, на которые должна быть направлена реклама, ориентируя рекламодателя на целевые группы по профессии, возрасту, покупательской способности, полу.

5. По желанию рекламодателя организует разработку рекламных текстов, иллюстрационного оформления, контролирует их качество, обеспечивая наглядность и доступность рекламы, соблюдение норм российского законодательства в области рекламы,  не допуская нарушений правил конкурентной борьбы.

6. Осуществляет  подготовку и контроль  над  реализацией договоров и контрактов на размещение рекламы.

7. Организует и расширяет  связи с деловыми партнерами, совершенствует систему сбора необходимой информации в целях совершенствования рекламной деятельности Учреждения.
3.11.1.  Нормирование труда менеджера по рекламе
Объем публикаций рекламы в газете варьируется от 2 до 2,5 полосы, включая частные объявления, поэтому численность менеджеров по рекламеустанавливается в количестве одной штатной единицы.
	Квалификационный уровень
	Структурное подразделение
	Должности, отнесенные к квалификационным  уровням
	Нормирование

	1 квалификационный уровень
	Административно-хозяйственный отдел
	Менеджер по рекламе
	1 штатная единица в учреждении с объемом публикаций рекламы в газете до 2,5 рекламных полос


3.12. Ведущий юрисконсульт

Основной перечень (состав) работ
1. Осуществляет проверку соответствия законодательству представляемых на подпись руководителю Учреждения проектов приказов, инструкций, положений и других документов правового характера; проверку соблюдения этапов согласования проектов документов с ответственными работниками; визирование проектов документов; выдачу ответственным работникам предприятия предписаний о внесении изменений или отмене актов, обусловленных изменением законодательства.

2. Ведет договорную работу в учреждении: разрабатывает проекты договоров; проверяет соответствие законодательству проектов договоров, представляемых Учреждению контрагентами; обеспечивает нотариальное удостоверение или государственную регистрацию отдельных видов договоров.

3. Ведет исковую работу: принимает меры по соблюдению доарбитражного порядка урегулирования договорных споров; подготавливает исковые заявления и материалы и передает их в арбитражные суды; изучает копии исковых заявлений по искам к предприятию; представляет интересы предприятия в арбитражных судах;

4. Готовит заявки, заявления и другие документы для получения разрешений, необходимых для осуществления деятельности Учреждения.

5. Принимает участие в разработке документов, касающихся вопросов обеспечения сохранности собственности Учреждения (договоров о материальной ответственности; инструкций, устанавливающих порядок поступления и приемки в Учреждении материальных ценностей, учета их движения).

6. Осуществляет проверку законности увольнения и перевода работников, наложения на них дисциплинарных взысканий.

7.Представляет интересы учреждения при проверках, проводимых в Учреждении контрольно-надзорными органами с целью правового контроля за соблюдением процессуальных действий проверяющими, обоснованностью и правильностью выводов проверяющих, оформлением результатов проверок и составлением процессуальных документов.
8. Осуществляет письменное и устное консультирование работников учреждения по различным правовым вопросам, оказывает правовую помощь в составлении юридических документов.
3.12.1. Нормирование труда ведущего юрисконсульта

	Квалификационный уровень
	Структурное подразделение
	Должности, отнесенные к квалификационным  уровням
	Нормирование

	4 квалификационный уровень
	Административно-хозяйственный отдел
	Ведущий юрисконсульт
	1 штатная единица


3.13. Начальник административно-хозяйственного отдела

Основной перечень (состав) работ
1.Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты учреждения, а также контроль над исправностью оборудования (освещения, систем отопления и др.).

2. Принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов Учреждения (систем водоснабжения, воздухопроводов и др.).
3. Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль над качеством выполнения ремонтных работ.

4. Организует оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечивает ими сотрудников учреждения, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.

5. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

6. Организует хозяйственное обслуживание совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий.

7. Выполняет работу по организации табельного учета, составлению графиков отпусков и распорядка рабочего дня.

8. Руководит работниками отдела.
3.13.1. Нормирование труда начальника административно-хозяйственного отдела
	Квалификационный уровень
	Структурное подразделение
	Должности, отнесенные к квалификационным  уровням
	Нормирование

	4 квалификационный уровень
	Административно-хозяйственный отдел
	Начальник административно-хозяйственного отдела
	1 штатная единица


4. Определение штатной численности административного, 

технического и обслуживающего персонала для Учреждения
4.1. Норматив административного, технического и обслуживающего персонала определяется:

- уборщик служебного помещения: 1 штатная единица – при наличии убираемой площади до 400 квадратных метров с центральным водоснабжением (к убираемой площади служебных помещений относятся: служебные кабинеты, туалеты, коридоры, лестничные клетки и холлы и т.п., где производится уборка не менее одного раза в смену);

- водитель автомобиля: 1 штатная единица на одно транспортное средство, находящееся в исправном состоянии.

Пояснительная записка
к проекту постановления Администрации города Салехарда

«О методике формирования штатного расписания муниципального бюджетного информационного учреждения
«Редакция газеты «Полярный круг»

Предлагаемый проект Постановления разработан на основе научно-исследовательской работы: «Рекомендации по определению нормативной численности отдельных специалистов Муниципального бюджетного информационного учреждения «Редакция газеты «Полярный круг» в соответствии с согласованным перечнем должностей» ООО «НИЦ «Экономика» от 10 октября 2012 года для использования руководителем Учреждения при формировании штатного расписания и определении численности работников различных категорий в Учреждении, МБИУ «Редакция газеты «Полярный круг».
Проект и форма муниципального правового акта подготовленыв соответствии с действующим штатным расписанием и пунктом 2.2. распоряжения Администрации города от 19 декабря 2011 года№ 1791-р «О бюджете города Салехарда на 2012 год и на плановый период 2013-2014 годов».
Принятие данного Постановления не повлечет дополнительных финансовых расходов.

Исполняющий обязанности  начальника
управления общей политики






А.Н. Осипов
