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Н
ормування праці регла�

ментується КЗпП Ук�

раїни , постановами Ка�

бінету Міністрів, положеннями

та роз’ясненнями Міністерства

праці та соціальної політики, і

здійснюється за допомогою

норм праці.

Згідно зі ст. 85 КЗпП, норми

праці – це:

• норми виробітку – вста�

новлений обсяг робіт (кількості

одиниць продукції), який праців�

ник або група працівників від�

повідної кваліфікації (розряд

працівника – 1–6, клас праців�

ника – 3–1, категорія (для служ�

бовців) – без категорії, друга,

третя, провідний, головний) по�

винні виконати за одиницю ро�

бочого часу в певних організа�

ційно�технічних умовах;

• норма часу – це розмір

витрат робочого часу, вста�

новлений для виконання оди�

ниці роботи працівником або

групою працівників відповідної

кваліфікації в певних організа�

ційно�технічних умовах;

• норма обслуговування – це

кількість виробничих об’єктів, які

працівник або група працівників

відповідної кваліфікації повинні

обслужити протягом одиниці ро�

бочого часу в певних організа�

ційно�технічних умовах. Така

норма застосовується для пра�

цівників, які зайняті обслугову�

ванням устаткування, виробни�

чої площі, робочих місць тощо;

• норма (норматив) чисель�

ності – це встановлена чисель�

ність робітників відповідної ква�

ліфікації, необхідна для вико�

нання певних обсягів робіт, уп�

равлінських або виробничих

функцій;

• нормоване завдання – це

встановлений обсяг роботи,

який працівник або група пра�

цівників повинні виконати за

одиницю робочого часу (зміна,

місяць тощо) погодинно опла�

чуваних робіт. Вони встановлю�

ються для робітників і службов�

ців відповідно до рівня техніки,

технології, організації вироб�

ництва і праці на підприємстві.

Нормування праці – це

обов’язок підприємства, адже

документація з цих питань є

складовою оформлення доку�

ментів з оплати праці. Норму�

вання може використовуватися

в будь�якій галузі. При відсут�

ності затверджених норм праці

можна провести власні спосте�

реження з подальшим затверд�

женням норм як місцевих або

разових. Але для цього необхід�

но знати технологію підприєм�

ства, а саме – його виробничі

функції або операції, час, по�

трібний для їх виконання, тощо.

Вибір норм праці здійснюєть�

ся кожним підприємством за�

лежно від діяльності та вста�

новленої на ньому ф орми оп�

лати праці. Головне, щоб вони

були затверджені нормативни�

ми матеріалами.

Нормування і форми
оплати праці

Ірина КОСТЮЧЕНКО, 
економіст, ТОВ «Баланс�Клуб»

Нормування праці є складовою частиною управління підприємством та ґрунтується на визначен�

ні необхідних витрат праці (часу) на виконання робіт або виготовлення одиниці продукції. Тобто во�

но допомагає визначити кількість працівників, необхідну для виконання певних обсягів робіт або ви�

пуску продукції.

Очевидно, що нормування тісно пов’язане з оплатою праці та фінансовою діяльністю підприємст�

ва (організації). Тому, щоб краще зрозуміти його принципи, треба знати існуючі форми оплати праці.
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Норми поділяються на міжга�

лузеві та галузеві (відомчі).

Міжгалузеві розробляються

та затверджуються Міністерст�

вом праці України і можуть бути

єдиними та типовими. Єдині нор�

ми праці стосуються робіт, що ви�

конуються за однаковою техно�

логією в аналогічних умовах ви�

робництва у різних галузях на�

родного господарства. Типові –

робіт, що виконуються за типо�

вою технологією та рекоменду�

ються як еталон для підприємств,

де організаційно�технічні умови

виробництва ще не досягли рів�

ня, на який розраховані ці норми.

Галузеві (відомчі) норми і

нормативи розробляються мі�

ністерством (відомством), до

якого відноситься підприємство

(наприклад, транспорту та зв’яз�

ку, хімічної промисловості, сіль�

ського господарства і т.д.) на

підставі хронометражних даних.

Це відбувається так: декільком

підприємствам з різних облас�

тей країни направляється пере�

лік робіт, функцій для визначен�

ня часу, потрібного для їх вико�

нання. Спеціалісти з нормуван�

ня праці цих організацій протя�

гом одного–трьох місяців ведуть

необхідні спостереження, ре�

зультати яких повертають відом�

ству. За такими розрахунками

виводиться середній розмір нор�

мативу, який затверджується мі�

ністерством та надсилається

підприємствам для використан�

ня. Ці норми можуть бути тільки

типовими, адже розробляються

в разі відсутності відповідних

міжгалузевих норм і нормативів

та затверджуються міністерст�

вом (відомством).

Дотримуватись вищезазна�

чених норм – обов’язок підпри�

ємства, особливо якщо воно

підпорядковане певній галузі.

Але ці норми можуть використо�

вуватись і в комерційних органі�

заціях, оскільки в них закладе�

но усі можливі витрати часу, і в

компаній немає необхідності

проводити власне нормування.

Існують також місцеві норми,

які розробляються спеціаліста�

ми з нормування праці, з техні�

ки безпеки, технологами. Вони

можуть використовуватись ли�

ше за відсутності вищезгаданих

нормативних матеріалів, а також

при створенні на підприємстві

прогресивніших організаційно�

технічних умов. Затверджують�

ся власником підприємства з уз�

годженням профспілкового ко�

мітету або особи, яка представ�

ляє інтереси робітників. Такі нор�

мативи часто застосовують не�

великі підприємства, які займа�

ються невиробничою діяльністю.

Можна застосовувати тимча�

сові та разові норми.

Тимчасові встановлюються

на період освоєння нових видів

робіт за умови відсутності за�

тверджених нормативних мате�

ріалів для нормування. Після

спостереження і зазначення ви�

трат часу на виробничі операції

оформлюється документ під

назвою «Тимчасові нормативи

розрахунку чисельності штату»,

який підписує спеціаліст з нор�

мування праці, затверджує ке�

рівник підприємства, погоджує

профспілковий комітет. Він

складається з переліку тимча�

сових та разових норм, а також

додатків, що містять детальні

спостереження, на підставі яких

були визначені дані нормативи.

Додатки підписує тільки спеціа�

ліст з нормування. Крім того, не�

обхідно видати наказ «Про вве�

дення в дію «Тимчасових норм»,

і обов’язково зазначити, з якої

дати він набуває чинності.

Разові норми встановлю�

ються на одиничні роботи (на�

приклад, аварійні або позапла�

нові), що підтверджується ст. 87

КЗпП. Вони можуть бути як міс�

цевими, так і галузевими.

За статтями 96 та 97 КЗпП і 

ч. 1 ст. 6 Закону України «Про оп�

лату праці», основою організації

праці на підприємстві є тарифна

система оплати праці, яка

включає в себе тарифні сітки, та�

рифні ставки, схеми посадових

окладів і тарифно�кваліфікаційні

характеристики (довідники).

Тарифна система використо�

вується для розподілу робіт за

їх складністю, а працівників – за

їх кваліфікацією та розрядами

тарифної сітки. Завдяки цій

системі відбувається форму�

вання та диференціація (розпо�

діл) розмірів заробітної плати.

За допомогою характеристик

(довідників) працівники відділу

кадрів підбирають кандидатів на

посади, які мають потрібну ква�

ліфікацію та відповідають вимо�

гам даного виробництва. У «До�

відниках з тарифно�кваліфіка�

ційних характеристик» (далі –

Довідники) чітко вказані вимоги

до працівників усіх категорій. До�

відники зазвичай складають�

ся з двох частин: одна – стосу�

ється тільки робітників, друга –

спеціалістів, керівників та посад,

які не зазначені в першій частині.

З таких Довідників працівни�

ки відділу кадрів дізнаються про

необхідний рівень освіти, стаж

роботи на даній посаді, вміння 

та навички кандидатів. Докумен�

тами, які засвідчують професій�

ні вимоги, є: диплом про освіту;

трудова книжка; посвідчення про

проходження курсів (наприклад,

підвищення кваліфікації); посвід�

чення учасника семінару; посвід�

чення про посаду (іменні, з фо�

токарткою працівника, штампом

і печаткою підприємства, підпи�

сом відповідальної особи, датою

видачі посвідчення або внесен�

ня змін до нього); посвідчення 

із зазначенням групи з електро�

безпеки; посвідчення водія;

військовий квиток; рекомендації

або характеристика з останньо�

го місця роботи.

При тарифній системі діють

дві форми оплати праці (далі –

ОП) – відрядна і почасова.

Відрядна форма передба�

чає ОП робітників відповідно до
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кількості виготовленої ними

продукції встановленої якості

за відрядними розцінками. Роз�

мір зарплати залежить лише

від виконання норми виробітку,

які встановлює, обробляє, пе�

реглядає і контролює спеціаліст

з нормування праці, затверд�

жує – керівник підприємства. 

Застосовувати відрядну фор�

му ОП доцільно тим підприємст�

вам, де є: система нормування

та бездоганний облік кількісних

результатів праці (відповідаль�

ний – спеціаліст з нормування),

правильна організація праці і за�

безпечується стабільність ви�

робництва (відповідальні – керів�

ники виробництва, технологи,

бухгалтери та інший персонал,

пов’язаний з виробництвом).

Відрядна форма ОП буває

прямою, посередньою, акорд�

ною, преміальною та прогре�

сивною.

За прямої системи ОП зарп�

лата нараховується шляхом

множення кількості виготовле�

ної продукції або виконаних ро�

біт на встановлену розцінку з

урахуванням його кваліфікації.

Але за цієї системи працівник

часто матеріально не зацікавле�

ний у досягненні високих показ�

ників діяльності колективу в ці�

лому та в підвищенні якісних ре�

зультатів спільної роботи. Адже

він отримує зарплату за вико�

нання тільки своєї роботи – без

премії за покращення спільного

результату.

Посередня система застосо�

вується для ОП робітників, які

обслуговують устаткування і ро�

бочі місця підприємства. Оскіль�

ки точно визначити заробітну

плату таким працівникам не�

можливо, вона рахується мно�

женням посередньої відрядної

розцінки (визначається діленням

тарифної ставки даних праців�

ників на сумарну норму виробіт�

ку робітників, яких вони обслу�

говують) на фактичний випуск

продукції, виготовленої робітни�

ками, яких вони обслуговують.

Розрахунок має такий вигляд:

З/П = Mn х Vфакт,

де З/П – зарплата працівни�

ка (грн)

Mn – посередня відрядна роз�

цінка (грн)

Vфакт – фактичний випуск

продукції (кількість од. або шт.)

Mn = О/ Hвир,

де Mn – посередня відрядна

розцінка (грн)

О – тарифна ставка (грн)

Hвир – сумарна норма ви�

робітку (кількість продукції)

Преміювання працівників при

цій системі може здійснювати�

ся за безперебійну роботу ус�

таткування.

За акордної системи ОП за�

робіток встановлюється за весь

обсяг роботи, а не за окрему

операцію. При цьому є гранич�

ний термін її виконання, після

якого проводиться розрахунок

з працівниками (аванс може бу�

ти виплачений, якщо планують�

ся тривалі роботи). Ця система

використовується в будівель�

них, ремонтних роботах тощо.

Преміювання при ній можливе

при скороченні термінів вико�

нання завдань.

Преміальна система перед�

бачає виплату премії за досяг�

нення певних якісних показни�

ків, перевиконання необхідної

норми тощо. Її розмір встанов�

люється адміністрацією за уз�

годженням профспілкового ко�

мітету або особи, яка представ�

ляє інтереси працівників, у від�

сотковому відношенні до заро�

бітної плати, нарахованої за від�

рядними розцінками. Ця систе�

ма найбільшою мірою дозволяє

реалізувати стимулюючу функ�

цію за рахунок премії. Продук�

тивність праці зростає більше,

ніж витрати на заробітну плату,

що дозволяє підприємству роз�

виватися і досягати економіч�

ного росту.

ОП за прогресивної системи

в межах встановлених норм про�

водиться за прямими відрядни�

ми розцінками, а понад норми

(перевиконання норми виробіт�

ку) – за підвищеними розцінка�

ми. Зазвичай підвищена розцін�

ка удвічі більша за пряму відряд�

ну розцінку. За такої системи за�

робітна плата зростає швидше,

ніж продуктивність праці. Тому

рекомендується вводити її тим�

часово в умовах становлення

підприємства, виконання термі�

нових замовлень, усунення на�

слідків аварії тощо. Бажано, щоб

термін дії цієї системи не переви�

щував шести місяців.

Тепер розглянемо почасову

форму ОП. За нею працю опла�

чують за твердими годинними,

денними або місячними тариф�

ними ставками (окладами) відпо�

відно до відпрацьованого часу. 

Почасова ОП буває: простою,

почасово�преміальною, оклад�

ною і почасовою з нормованим

завданням.

Розмір заробітної плати при

простій почасовій системі ОП за�

лежить від тривалості відпрацьо�

ваного часу, кваліфікації праців�

ника, умов праці, складності ро�

біт. Ця система не забезпечує

безпосередній зв’язок між кінце�

вими результатами праці і зар�

платою. Тому очікувати зростан�

ня продуктивності праці, якщо

працівник не сумлінний та не від�

повідальний, не варто. Щоб вий�

ти з такого становища, треба

встановити для нього індивіду�

альне завдання. Наприклад, це

може бути «Посадова інструк�

ція» з переліком усіх необхідних

завдань та зазначенням відпові�

дальності і вимог до роботи, або

виробниче завдання з обов’язко�

вим зазначенням кінцевого тер�

міну виконання. При стовідсотко�

вому виконанні індивідуального

завдання працівник отримує пов�

ну тарифну ставку (оклад). При

неповному ж оплата відповідно

зменшується, але вона не може

10
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бути нижчою за встановлений

мінімальний рівень. Така форма

ОП частіше застосовується на

державних та соціальних підпри�

ємствах (організаціях), де метою

є не робота на прибуток, а вико�

нання в повному обсязі покладе�

них на працівника обов’язків.

При почасово�преміальній сис�

темі ОП працівникові нарахову�

ється зарплата за відпрацьова�

ний час і встановлюється премія

у відсотковому відношенні до та�

рифної ставки за умови виконан�

ня показників преміювання, за�

тверджених на підприємстві. По�

казниками преміювання частіше

є виконання плану доходів та ви�

трат (або їх збільшення/зменшен�

ня), скорочення браків. Така сис�

тема застосовується переважно

державними підприємствами (ор�

ганізаціями) з господарчо�розра�

хунковою діяльністю. Держава їх

не фінансує – тільки у скруті мо�

же підтримати дотаціями з

обов’язковим, безвідсотковим по�

верненням через певний час. Та�

кі підприємства додержуються

планової економіки. А виконання

запланованих показників є осно�

вою їх господарювання.

Окладна система ОП вста�

новлює визначений оклад відпо�

відно до посади. Вона частіше

застосовується для працівників

керівного складу підприємства,

які працюють за контрактом.

При почасовій з нормованим

завданням системі ОП встанов�

люється план робіт, який має бу�

ти виконаний за визначений пе�

ріод часу з дотриманням вимог

якості. Нормоване завдання мо�

же бути встановлене як для ок�

ремого працівника, так і для

всього колективу, включаючи ке�

рівний склад підприємства. Зар�

плата складається з двох частин:

почасової і доплати за виконання

завдання. На відміну від почасо�

во�преміальної системи, в даній

враховується лише виконання

плану, а не перевиконання (як

основного показника преміюван�

ня). Тобто головна умова премію�

вання – виконання плану, інші –

висока якість робіт або випуще�

ної продукції, економне викорис�

тання сировини та матеріалів.

Таку систему ОП можна засто�

совувати на будь�якому підпри�

ємстві, в основі якого – планове

господарювання. Обсяг нормо�

ваного завдання встановлюють

спеціалісти з планування на під�

ставі аналізу показників викона�

них робіт за минулі періоди. Про

завдання інформуються всі за�

лучені працівники, а копія за�

твердженого нормованого за�

вдання надається їм для вико�

ристання у своїй роботі.

В умовах ринкової економіки

може застосовуватися змішана

форма ОП, що є синтезом (уза�

гальненням) почасової і відряд�

ної форм (наприклад, безта�

рифна система). Вона заснова�

на на розподілі коштів на ОП по

різним підрозділам підприємст�

ва або працівникам за різними

категоріями, таким як кваліфі�

кація, ефективність праці тощо.

Цю форму ОП можуть застосо�

вувати невеликі комерційні під�

приємства, основним результа�

том праці яких є прибуток. 

Розподіл коштів на ОП прово�

дить керівництво підприємства,

але з обов’язковим дотриман�

ням положень нормативних до�

кументів про ОП та КЗпП, офор�

млюється наказом «Про оплату

праці», де зазначається відсот�

кова градація розподілу коштів

на ОП з зазначенням усіх кате�

горій робітників. Підписує наказ

керівник, узгоджує профспілко�

вий комітет або особа, яка пред�

ставляє інтереси робітників. До

наказу треба прикріпити додат�

ки з розрахунками відсотку по

кожній категорії, які робить спе�

ціаліст з планування або бухгал�

тер, тобто особа, яка контролює

надходження прибутку та може

визначити кількісний вклад кож�

ної категорії працівників в прибу�

ток. З наказом треба ознайоми�

ти усіх працівників (письмово).

Встановлення форм та сис�

тем ОП, затвердження Поло�

жень про преміювання і випла�

ту додаткових винагород прова�

диться адміністрацією підприєм�

ства, узгоджується з профспіл�

ковим комітетом або уповнова�

жую особою, яка представляє

інтереси робітників. Накази та

розпорядження оформлюються

із зазначенням дати, з якої до�

кументи набувають чинності.

При зміні системи ОП і умов

преміювання необхідно пові�

домляти працівників (на зборах,

якщо це стосується усіх праців�

ників підприємства, або особис�

то). До даних наказів прикріп�

люється додатковий лист «оз�

найомлення», на якому праців�

ники власноруч ставлять підпис

та дату. При зміні посадового

окладу робітники відділу кадрів

видають наказ на підставі нака�

зу «Про оплату праці». В ньому

відміняють усі раніше встанов�

лені посадові оклади (ставки) і

встановлюють нові, які треба за�

значати не тільки цифрами, а й

прописом. На підставі цього на�

казу роблять запис у Типову

форму № П�2 «Особова карт�

ка», в розділ під назвою «При�

значення і переведення», в якій

працівник ставить свій підпис,

чим підтверджує ознайомлення

з документом. Інспекція праці

обов’язково перевіряє наявність

підписів працівників, особливо

якщо її візит пов’язаний зі скар�

гою працівника.

Якщо діючі умови праці змі�

нюються в бік погіршення, то

власник або адміністрація під�

приємства повинні повідомити

працівників (під особистий під�

пис кожного із зазначенням да�

ти ознайомлення) не пізніше,

ніж за два місяці до запровад�

ження або зміни умов праці

(підставою для цього є ст. 103

КЗпП). Звісно, усі матеріали, які

стосуються нормування та ор�

ганізації ОП на підприємстві,

повинні відповідати вимогам

чинного законодавства.


