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ВВЕДЕНИЕ

Необходимым условием создания эффективного и экономичного 
аппарата управления является установление оптимальной численно­
сти работников и рациональное распределение их по структурным 
подразделениям, осуществляющим определенные функции управ­
ления.

Оптимизация численности и структур аппарата управления воз­
можна на основе нормирования инженерно-управленческого труда, 
которое позволяет избежать как необоснованного увеличения, так и 
произвольного сокращения аппарата управления.

Нормирование способствует совершенствованию организации ин­
женерно-управленческого труда. Если не имеется возможности опре­
делить, сколько специалистов требуется для выполнения работ, то и 
наилучшая организация рабочих мест и самые совершенные средства 
механизации труда не дадут должного эффекта. Наиболее разрабо­
танным методом нормирования инженерно-управленческого труда 
является метод укрупненных нормативов, устанавливающих зависи­
мость затрат труда не от прямых факторов (объема перерабатывае­
мой информации, уровня организации и механизации труда), а от 
косвенных факторов, которые находятся в корреляционной связи с 
прямыми, но являются более стабильными и легче поддаются учету. 
В качестве таких факторов принимаются, как правило, технико-эко­
номические показатели деятельности организации.

Настоящее Руководство основано на методических принципах, 
разработанных НИИ труда Госкомтруда СССР, работах ВНИПИ 
труда в строительстве Госстроя СССР и обобщения опыта форми­
рования аппарата управления строительных организаций.

Руководство разработано отделом организации и нормирования 
труда ИТР и служащих строительных организаций ВНИПИ труда 
в строительстве Госстроя СССР (канд. техн. наук И. А. Шендеро­
вич, инженеры А. П. Веселов, Н. Л. Александрова, Е. А. Забелина, 
канд. техн. наук Н. А. Мамед-Заде, инж. Т. Е. Ромашкина) при 
участии НИИСП Госстроя УССР (инж. В. Н. Бугулов).

Замечания и предложения по Руководству просьба направлять 
по адресу: 107078, Москва, Новая Басманная, 21, ВНИПИ труда в 
строительстве Госстроя СССР.



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Нормативы численности, являющиеся основой для форми­
рования аппарата управления строительной организации, устанав­
ливают численность ИТР и служащих, необходимую для осуществ­
ления функции управления.

Нормативы могут разрабатываться для групп организаций, од­
нородных по специализации, в целом для отрасли строительства или 
по отдельным министерствам и ведомствам.

1.2. В связи с наделением строительно-монтажных трестов (объ­
единений) правами социалистического государственного производ­
ственного предприятия, а также с целью возможности централиза­
ции функций управления в тресте (объединении), нормативы чис­
ленности работников аппарата управления, за исключением линей- 
ног© (участкового) персонала, следует разрабатывать для треста 
(объединения) совместно с входящими в его состав строительными 
подразделениями.

Право распределения численности работников аппарата управ­
ления между трестом и его строительными подразделениями пре­
доставляется управляющему трестом.

1.3. Нормативы численности участкового персонала (старших 
производителей работ, производителей работ, мастеров, нормиров­
щиков, участковых механиков) разрабатываются для строительных 
управлений, осуществляющих оперативное руководство ходом стро­
ительного производства.

Формирование строительных участков и комплектование их кад­
рами входит в компетенцию начальника строительного управления.

1.4. Нормативы численности могут быть разработаны в целом 
для аипарата управления, для отдельных функций управления (пла­
нирование производственно-хозяйственной деятельности, материаль­
но-техническое снабжение и т. п.), для групп управленческих работ 
(планирование себестоимости продукции, поставка на строительные 
объекты изделий собственного изготовления и т. п.), для отдельных 
видов работ.

Выбор степени укрупнения зависит от назначения нормативов.
Нормативы численности, предназначенные для построения аппа­

рата управления, наиболее целесообразно разрабатывать по функ­
циям управления, предопределяющим разделение аппарата управле­
ния на структурные подразделения.

1.5. Нормативы должны лимитировать лишь общую численность 
работников аппарата управления. Значения численности работников 
по функциям управления рассматриваются как величины расчетные, 
а не нормативные. Они используются для определения суммарной 
численности, а также в качестве вспомогательных данных при рас­
пределении ее между структурными подразделениями.

Такой подход к нормированию, обеспечивая общее ограничение 
численности работников, дает возможность руководителю формиро­
вать аппарат управления организации с учетом конкретных условий 
ее работы.

1.6. Нормативы численности ИТР и служащих должны охваты­
вать как административно-управленческий, так и производственный 
персонал (но классификации ЦСУ СССР)*
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1.7. Разработка нормативов численности ИТР и служащих вклю­
чает в себя следующие этапы:

расчленение процесса управления на функции и определение 
состава работ каждой из функций управления;

определение факторов, влияющих на трудоемкость выполнения 
функций управления;

выбор базовых организаций для разработки нормативов, изуче­
ние трудоемкости функций управления в базовых организациях, 
сбор данных о численности ИТР и служащих и числовых значениях 
факторов;

статистическая обработка данных, получение математических за­
висимостей численности ИТР и служащих от влияющих факторов;

оптимизация численности и корректировка математических за­
висимостей;

построение таблиц нормативов;
опытная проверка, оформление и подготовка к утверждению 

нормативов.
1.8. Типовые структуры аппарата управления должны ограни­

чивать:
номенклатуру возможных структурных подразделений и долж­

ностей;
минимальные размеры структурных подразделений;
максимальное число заместителей руководителя организации;
минимальную численность работников структурного подразделе­

ния, при которой вводится в нем должность заместителя началь­
ника;

соотношение должностей старших специалистов и специалистов.
1.9. Типовые структуры аппарата управления должны содер­

жать рекомендуемые решения по вопросам, не подлежащим стро­
гой регламентации и входящим в компетенцию руководителя орга­
низации. К таким вопросам относятся:

распределение нормативов численности между уровнями управ­
ления;

определение состава и подчиненности структурных подразде­
лений;

определение численного и должностного состава работников 
структурных подразделений.

2. ОПРЕДЕЛЕНИЕ СОСТАВА 
И СОДЕРЖАНИЯ ФУНКЦИЙ УПРАВЛЕНИЯ

2.1. Под функцией управления понимается часть управленче­
ской деятельности, непрерывно осуществляемая постоянным соста­
вом исполнителей, обладающая единством содержания и обеспечи­
вающая получение определенного делового результата.

Необходимость расчленения процесса управления на функции 
при определении численности и построении аппарата управления 
связана с тем, что на трудоемкость различных функций управления 
влияют различные факторы, и функциональному разделению труда 
соответствует (хотя полностью и не совпадает) расчленение аппа­
рата управления на структурные подразделения.

2.2. Система функций должна быть полной, охватывающей всю 
деятельность аппарата управления. В качестве примера может бытц 
приведен следующий перечень функций управления:

общее (административное) руководство И оперативное управд§г 
ние строительным производством;
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планирование производственно-хозяйственной деятельности; 
техническая подготовка строительного производства; 
организация труда и заработной платы; 
охрана труда и техника безопасности; 
комплектование и подготовка кадров; 
управление материально-техническим снабжением; 
механизация строительно-монтажных работ и руководство энер­

гетическим обслуживанием;
хозяйственное обслуживание и общее делопроизводство; 
бухгалтерский учет и финансовая деятельность.
2.3. Кроме функций, приведенных в п. 2.2, в отдельных случаях 

могут быть выделены дополнительные функции, отражающие спе­
цифику деятельности рассматриваемых организаций. Например, в 
строительных организациях, имеющих собственное транспортное хо­
зяйство, может быть выделена функция «транспортное обслужи­
вание».

2.4. В ряде случаев функции могут быть разукрупнены. Наибо­
лее рационально выделение более мелких функций (в сравнении с 
перечнем п. 2.2) при разработке нормативов для крупных органи­
заций, в которых такие функции осуществляются несколькими ис­
полнителями, объединенными в самостоятельные структурные под­
разделения. Так, функция «техническая подготовка строительного 
производства» может быть разделена на самостоятельные функции: 
«подготовка технической документации», «техническое и организа­
ционное совершенствование производства», «управление качеством 
строительной продукции». Расчленены могут быть и функции «об­
щее (административное) руководство и оперативное управление 
строительным производством», «механизация строительно-монтаж­
ных работ и руководство энергетическим обслуживанием», «хозяй­
ственное обслуживание и общее делопроизводство», «бухгалтерский 
учет и финансовая деятельность».

2.5. Осуществление каждой функции управления требует выпол­
нения определенного набора работ. Расчленение функций на состав­
ляющие их работы необходимо при разработке нормативов числен­
ности для определения фактической трудоемкости функций управ­
ления в базовых организациях (см. раздел 4).

Примерный перечень работ, составляющих перечисленные в 
п. 2.2 функции управления, приведен в прил. I.

3. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ФАКТОРОВ,
ВЛИЯЮЩИХ НА ЧИСЛЕННОСТЬ ИТР И СЛУЖАЩИХ

3.1. Определение факторов, влияющих на трудоемкость управ­
ления, а следовательно, на численность ИТР и служащих, является 
одним из наиболее важных этапов разработки нормативов числен­
ности.

Выбор факторов не имеет канонизированной, алгоритмической 
формы и в значительной степени зависит от изученности моделируе­
мого процесса и опыта исследователя. Выявление влияющих факто­
ров основывается на логическом анализе содержания деятельности 
аппарата управления. Процесс выбора нормообразующих факторов 
представляет собой последовательное уточнение и сужение предва­
рительно установленного перечня характеристик, определяющих 
трудоемкость управления.

3.2. На первоначальном этапе выбора факторов выделяется мак­
симально возможный набор показателен, характеризующих;
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масштаб строительной организации (годовой объем строительно­
монтажных работ, численность работающих и т. п.);

степень рассредоточенности строительства (годовое число строя­
щихся объектов, среднее расстояние до объектов и т. п.);

техническую оснащенность производства (стоимость активной 
части основных производственных фондов, энерговооруженность 
и т. п.);

особенности, условия и уровень организации производства и 
труда (коэффициент сменности, наличие диспетчерской связи и т. п.);

отраслевую и технологическую специализацию организации (вид 
строительства, виды выполняемых работ и т. п.);

сложившиеся формы и уровень организации управления (ведом­
ственная подчиненность, наличие централизованных служб и т. п.);

климатические и региональные условия (месторасположение ор­
ганизации, наличие дорог и т. п.).

3.3. К факторам, отобранным для дальнейших исследований, 
предъявляются следующие требования:

между каждым фактором и трудоемкостью управленческих ра­
бот должна существовать очевидная логическая связь;

получение численных значений факторов не должно быть связа­
но со сложными расчетами, они должны содержаться в учетно-от­
четной документации или легко быть подсчитаны на ее основе.

3.4. Часть факторов, влияющих на трудоемкость управленче­
ских работ, имеет количественное выражение, другая часть не мо­
жет быть выражена количественно. Нормативы (нормативные фор­
мулы) дают зависимость численности работников от численных зна­
чений факторов. Факторы, не поддающиеся измерению, учитывают­
ся при отборе и группировке организаций.

3.5. Следует различать управляемые и неуправляемые факторы. 
В качестве нормообразующих могут применяться только не­

управляемые факторы, т. е. такие, которые не могут быть изменены 
руководством организации и принимаются им как заданные. Сюда 
относятся объем строительно-монтажных работ, плановая числен­
ность работающих, сложность и территориальная рассредоточен­
ность строящихся объектов и т. п.

Управляемые факторы — уровень организации производства, 
труда и управления, степень использования ресурсов и т. п. — дол­
жны учитываться при отборе базовых организаций и находить от­
ражение в описательной части нормативов. От того, насколько вы­
сок уровень значений управляемых факторов в группе базовых ор­
ганизаций, зависит уровень прогрессивности разрабатываемых нор­
мативов.

Нормативы, содержащие в качестве нормообразующих управ­
ляемые факторы, могут оказывать отрицательное стимулирующее 
влияние на производственную деятельность организации. Так, при­
нятие расчетным фактором, влияющим на численность линейных ра­
ботников строительных участков, число бригад будет препятствовать 
укрупнению бригад и, наоборот, способствовать их дроблению. По 
этой же причине не следует использовать в качестве расчетного фак­
тора для определения численности управленческого персонала число 
строительных участков, зависящее от руководства строительного 
управления и треста. Число же строительных управлений в тресте 
может быть принято нормообразующим фактором, так как создание 
новых строительных управлений входит в компетенцию министерств 
И ведомств, а не трестов.
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3.6. Для логического выделения факторов, влияющих на трудо­
емкость выполнения функций управления, может быть использован 
перечень работ, входящих в состав функций (прил. I). Если в целом 
для функции управления влияющие факторы могут быть определены 
путем логического анализа весьма ориентировочно, то для отдель­
ной работы такая связь, как правило, очевидна. Установив влияю­
щие факторы для всех работ, входящих в состав функции управле­
ния, можно достаточно обоснованно отобрать факторы, от которых 
зависит трудоемкость рассматриваемой функции.

3.7. Дальнейшее уточнение существенных факторов, влияющих 
на трудоемкость функций управления, производится после сбора 
данных о фактической численности работников и численных значе­
ниях предварительно выделенных факторов в базовых организациях. 
Выбор базовых организаций и проведение сбора исходных материа­
лов приведены в разделе 4.

На основе полученных данных выполняется построение корреля­
ционных полей, графически отражающих парные зависимости чис­
ленности работников каждой функции управления от первоначально 
отобранных факторов. Анализ корреляционных полей дает возмож­
ность исключить из дальнейших расчетов факторы, явно некоррели­
рующие с численностью работников. Изъятие из рассмотрения фак­
торов, связь которых с численностью не обнаруживается на корре­
ляционных полях, уменьшает вариантность и облегчает проведение 
последующих расчетов и анализа.

3.8. Организации, для которых разрабатываются нормативы, 
могут различаться по географическому местоположению, узкой спе­
циализации, источникам обеспечения ресурсами и другим факторам, 
не имеющим количественного выражения. При построении корреля­
ционных полей эти различия могут быть отражены с помощью ус­
ловных обозначений точек. Равномерное распределение различно 
обозначенных точек в общей кучности свидетельствует о том, что 
выделенные качественные факторы не оказывают влияния на трудо­
емкость осуществления функций управления. Если же точки, соот­
ветствующие какой-либо группе организаций, концентрируются от­
дельно, то для этих организаций следует либо разрабатывать от­
дельные нормативы, либо вводить коэффициенты в общие норматив­
ные формулы. Так, в нормативах, разработанных ВНИПИ труда в 
строительстве, предусмотрено определение численности работников, 
осуществляющих функцию «техническая подготовка строительного 
производства» в генподрядных трестах нулевого цикла, по нормати­
вам для общестроительных трестов с коэффициентом 0,63.

3.9. Корреляционное поле может представлять собой две (или 
более) явно выраженные обособленные кучности точек. Если при 
этом в каждую из кучностей входят точки всех установленных 
обозначений, то отраженное на корреляционном поле разделение ор­
ганизаций обусловлено фактором, не выявленным при проведении 
логического анализа. Установление этого фактора дает возможность 
существенно повысить степень достоверности нормативов.

3.10. После логического отбора факторов аналитически опреде­
ляется степень влияния каждого фактора на подлежащую нормиро­
ванию численность работников, а также связь между самими фак­
торами. Для этой цели используется корреляционный анализ. Вы­
численные и представленные в виде матрицы парные коэффициенты 
корреляции служа» предметом анализа.
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Для рассмотрения отбираются факторы, связь которых с чис­
ленностью работников характеризуется коэффициентами корреляции 
с абсолютным значением 0,4 — 0,5 и более.

3.11. При выборе факторов для включения в нормативную фор­
мулу необходимо руководствоваться следующими положениями.

При наличии коллинеарных факторов (с коэффициентом корре­
ляции между собой свыше 0,8 по абсолютной величине) в норма­
тивную формулу следует вводить лишь один из них.

Не должны входить в одну формулу факторы, связь между ко­
торыми характеризуется более высоким коэффициентом корреляции, 
чем между одним из них и нормируемой численностью.

Число расчетных факторов должно удовлетворять соотношению
__п
ЛМ-1

>8 , о )

где п — число базовых организаций;
N  — число факторов.
Не рекомендуется вводить в нормативную формулу более трех 

факторов. В связи с тем что практически отсутствуют полностью 
независимые факторы, наличие в формуле более трех факторов мо­
жет привести к смещению оценок и тем самым к искажению зави­
симости.

3.12. Практика разработки нормативов численности ИТР и слу­
жащих общестроительных трестов показала, что наиболее сущест­
венными факторами, влияющими на трудоемкость выпэлнения функ­
ций управления, перечисленных в п. 2.2, являются показатели, при­
веденные в табл. 1.

Т а б л и ц а  1

Факторы, наиболее существенно влияющие на численность ИТР 
и служащих (за исключением линейного персонала) строительно­

монтажных трестов

Условные
обозначе­

ния

Годовой объем работ, выполняемых собственными си­ Qc
лами, тыс. руб.
Годовой объем работ, выполняемых субподрядными Qc.n
организациями, тыс. руб.
Число строительных подразделений в тресте (СУ, СМУ,
ПМК и т. п.), ед.
Годовое число строящихся объектов, ед. 0
Численность работающих в строительстве, чел. р
Численность рабочих в строительстве, чел. f t .
Число заказчиков, ед.
Стоимость активной части основных производственных Фа
фондов, тыс. руб.

Приведенный в табл. 1 перечень факторов может быть расши­
рен за счет показателей, учитывающих влияние АСУ (например, 
стоимость работ, выполняемых ИВЦ), особенности структуры стро­
ительно-монтажных работ (например, доля промышленного строи­
тельства в общем объеме работ) и др.

Особенности работы специализированных организаций могут 
быть учтены введением некоторых дополнительных факторов* На­
пример, для организаций, выполняющих водохозяйственное строи-
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тельство, в качестве таких факторов могут быть включены: йлощаДь 
осваиваемых земель, протяженность сети магистральных каналов 
и т. п.

3.13. Связь влияющих факторов с определенными функциями 
управления общестроительных трестов отражена в табл. 2.

Т а б л и ц а  2

' <
X § Условные обозначения факторов 

применяемых по табл. 1
в-§, Наименование функций
S' >■> управления

® X ж «с ^с.п " с в р Рх ®а£ X хX

I Общее (административ­
ное) руководство и one-

+ + + + +

ративное управление 
строительным производ­
ством

11 Планирование производ­
ственно-хозяйственной

+ + + + + +

деятельности
III Техническая подготовка 

строительного производ­
ства

+ + + +

IV Организация труда и за­
работной платы

+ + +

V Охрана труда и техника 
безопасности

+ + +

VI Комплектование и под­
готовка кадров

+ +

V II Управление материаль­
но-техническим снабже­

+ + +

нием
V III Механизация строитель­

но-монтажных работ н
+ + + + +

руководство энергетиче­
ским обслуживанием

IX Хоз я йств енн ое обслужи - 
вание и общее дело­

+ +

производство
X Бухгалтерский учет и 

финансовая деятельность
+ + + + + + +

В табл. 2 отмечены и взаимосвязанные факторы. Окончательное 
сочетание факторов, существенно влияющих на трудоемкость той 
или иной функции, устанавливается в результате корреляционно­
регрессионного анализа.

3.14. На численность линейных руководителей (старших произ­
водителей работ, производителей работ, мастеров) наибольшее влия­
ние оказывают следующие факторы:

годовой объем строительно-монтажных работ, выполняемых соб­
ственными силами (Qc);

численность рабочих на строительно-монтажных работах (Р2); 
годовое число строящихся объектов (0),
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Между двумя первыми факторами, как правило, существует до­
статочно тесная корреляционная связь, поэтому принимать одновре­
менно оба фактора в качестве нормообразующих не представляется 
возможным. При выборе одного и зэтих двух факторов следует ру­
ководствоваться следующими требованиями.

Объем строительно-монтажных работ как фактор, определяю­
щий численность управленческого персонала, имеет существенный не­
достаток, заключающийся в том, что стоимость работ на 60% и 
более состоит из стоимости строительных материалов. Последняя из­
меняется в широких пределах в зависимости от структуры строи­
тельно-монтажных работ, географического местоположения органи­
зации и не влияет на трудоемкость управленческих работ.

Другим недостатком этого фактора является его динамичность. 
Темпы роста объема работ превышают темпы увеличения численно­
сти ИТР и служащих. Объем работ, приходящихся на одного ра­
ботника, возрастает из года в год. Поэтому принятие его в каче­
стве расчетного фактора приводит к быстрому «старению» норма­
тивов и необходимости их частого пересмотра.

Численность рабочих — более стабильный показатель. Выбор 
его расчетным фактором примерно втрое увеличивает «долговеч­
ность» нормативов, причем их пересмотр в этом производится в сто­
рону ослабления, так как доля ИТР в общей численности работаю­
щих возрастает по мере повышения производительности обществен­
ного труда.

Учитывая наряду с изложенным, что руководство рабочими яв­
ляется основной функцией линейных руководителей, из двух рас­
смотренных факторов следует предпочесть численность рабочих. 
При этом для повышения точности и увеличения сроков службы 
нормативов может быть введена поправка на выработку. На каж ­
дые 10% отклонения плановой выработки от принятой в нормати­
вах на 4% уменьшается или увеличивается (в зависимости от знака 
отклонения) нормативная численность линейных руководителей.

3.15. В качестве факторов, определяющих численность линейных 
механиков по эксплуатации строительных машин, могут быть при­
няты следующие показатели:

стоимость (восстановительная) парка строительных машин М , 
тыс. руб.;

годовое число строящихся объектов 0;
средний радиус обслуживания R , км.
3.16. Ограничение числа факторов, обусловленное возможностя­

ми математического аппарата, применяемого при разработке норма­
тивов (п. 3.11), может не позволить включить в нормативную фор­
мулу все факторы, влияние которых желательно учесть. В этих 
случаях следует вводить коэффициенты. Так, в нормативах числен­
ности линейных механиков по эксплуатации строительных машин, 
разработанных ВНИПИ труда в строительстве, степень износа пар­
ка машин учитывается с помощью коэффициента Л, определяемого 
по методике ЦНИИОМТП:

Ь=*(1 + / ) ,  (2)

где а  — коэффициент, характеризующий влияние степени износа 
машин на трудоемкость их обслуживания;

/  — коэффициент износа парка машин, определяемый как отно? 
шение среднего значения фактических и нормативных сро­
ков службы машин,

2* И



Коэффициент а определяется из формулы (2) путем подстанов­
ки среднего значения / для базовых организаций и приравнивания 
к единице.

4. ИСХОДНЫЕ ДАННЫЕ
ДЛЯ РАЗРАБОТКИ НОРМАТИВОВ ЧИСЛЕННОСТИ, 

ИХ СБОР И ОБРАБОТКА

4.1. Для выбора базовых организаций, которые будут подверг­
нуты обследованию при разработке нормативов численности, необ­
ходимо изучить всю совокупность организаций, на которые предпо­
лагается распространить действие нормативов. В качестве базовых 
принимаются характерные (с точки зрения отраслевой и технологи­
ческой специализации) организации с соблюдением пропорций пред­
ставительства по объему выполняемых строительно-монтажных 
работ.

Для обеспечения прогрессивного уровня нормативов в состав 
базовых включаются организации, наиболее успешно выполняющие 
основные плановые задания и функционирующие более двух­
трех лет.

4.2. Число базовых организаций (выборочная совокупность) для 
разработки нормативов, охватывающих группу однородных органи­
заций (генеральную совокупность), должно быть не менее 30.

Проверка правильности группировки организаций осуществ­
ляется с помощью корреляционных полей (пп. 3.8; 3.9). Кроме того, 
анализ корреляционных полей дает возможность исключить из числа 
базовых «аномальные» организации, показатели которых выпадают 
из общей закономерности. Этим организациям соответствуют точки, 
выпадающие из общей кучности на корреляционном поле. Выявле­
ние причин аномалий нередко позволяет ввести в текстовую часть 
нормативов примечания, оговаривающие возможность подобных слу­
чаев при определенных условиях.

4.3. Исходными данными для разработки нормативов численно­
сти работников аппарата управления служат сведения о производ­
ственно-хозяйственной деятельности базовых организаций. Они вклю­
чают:

общие сведения о строительной организации: полное наименова­
ние организации, ведомственная принадлежность, месторасположе­
ние, год создания, специализация и т. п.;

данные об уровне выполнения основных плановых показателей 
(объема строительно-монтажных работ, ввода объектов в эксплуа­
тацию, повышения производительности труда, снижения себестоимо­
сти и т. п.);

численные значения предварительно отобранных факторов;
численный и должностной состав работников, осуществляющих 

изучаемые функции управления.
4.4. Для обеспечения единообразия и достоверности получаемых 

от организаций данных следует подготовить формы запроса, сопро­
водив их подробным описанием правил определения запрашиваемых 
показателей и указанием наименований и шифров документов, из 
которых берутся их численные значения.

Примеры форм запросов приведены в прил. II.
4.5. Численные значения факторов для разработки нормативов 

принимаются по отчетным данным за последний балансовый год.
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4.6. Численный <и должностной состав (работников аппарата 
управления определяется по утвержденному штатному расписанию, 
действовавшему в отчетном году.

Численность работников, осуществляющих ту или иную функ­
цию управления, устанавливается на основании изучения состава 
работ каждого сотрудника. С этой целью предлагается отметить 
в общем перечне (см. прил. I) выполняемые каждым из них рабо­
ты. Полученные сведения в зашифрованном виде заносятся в таб­
лицу (см. форму 5 прил. II), обработка которой позволяет легко 
определить фактическую трудоемкость всех функций управления.

Опросу могут не подвергаться те должностные лица, выполняе­
мые работы которых известны заранее и не вызывают сомнения (ру­
ководитель организации, главный инженер).

4.7. Обработка исходных данных заключается в проверке пол­
ноты и правильности заполнения форм запроса, сведения получен­
ных данных в общие таблицы (см. прил. III), проведения их логи­
ческого анализа. Показатели, достоверность которых вызывает сом­
нение, должны быть перепроверены и уточнены либо исключены из 
дальнейших расчетов.

5. ПОЛУЧЕНИЕ НОРМАТИВНЫХ ФОРМУЛ 
И ИХ ИНТЕРПРЕТАЦИЯ

5.1. На основании данных о фактической численности работни­
ков по функциям управления И и численных значений факторов в 
базовых организациях методом регрессионного анализа могут быть 
получены математические зависимости в виде степенных или линей­
ных уравнений:

H = k  x f ’ х\* . . . х \ п ; (3)

H==aoJrQ\XiJca2X2 Jt- . - . -\-апх п, (4)
где хи х2, . . х п— факторы-аргументы;
k , k u k2, . . k n — коэффициенты регрессии степенного урав­

нения;
а0, fli, a2l . . ., а п — коэффициенты регрессии линейного урав­

нения.
В отдельных случаях могут быть приняты и другие виды зави­

симости.
5’2. При выборе математической модели наилучшим вариантом 

следует считать тот, у которого наибольшее значение коэффициен­
тов множественной корреляции и наименьшее отклонение расчетной 
численности от фактической в базовых организациях. Последнее 
может быть охарактеризовано, например, величиной средней ошибки 
аппроксимации:

п
Sм

М
где Н н — нормативная численность работников;

Н ф — фактическая численность работников; 
п — число базовых организаций.

Я н- / / ф
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Практика разработки нормативов показывает, что приемлемым 
по достоверности результатам расчетов соответствуют значения 
средней ошибки аппроксимации — до 10—15%.

Общий вид математической модели может быть определен без 
проведения сопоставительных расчетов по характеру линий, полу­
ченных путем графоаналитической аппроксимации полей корреляции.

5.3. При прочих равных условиях следует отдавать предпочте­
ние линейной модели, легко поддающейся логико-экономической ин­
терпретации и упрощающей построение таблиц нормативов.

Практика разработки нормативов показала, что зависимости 
численности ИТР и служащих строительных организаций от влияю­
щих факторов, как правило, без существенных погрешностей ап­
проксимируются линейными уравнениями.

Например, в разработанных ВНИПИ труда в строительстве нор­
мативах численности ИТР и служащих общестроительных трестов, 
осуществляющих промышленное и жилищно-гражданское строитель­
ство с объемом работ до 40 млн. руб., получены приведенные ниже 
зависимости численности И исполнителей функций в аппарате управ­
ления треста и его строительных подразделений от влияющих фак­
торов (условные обозначения факторов — см. п. 3.12).

I. Общее (административное) руководство и оперативное управ­
ление строительным производством:

Hi =4,77+0,0006 QC+0,0002QC.„+1 ,78jVc. (6)

II. Планирование производственно-хозяйственной деятельности:
tfn=6,45+0,0006Q c+0,75.Vc. (7)

III. Техническая подготовка строительного производства:
Я ш = —8,O9+O,OO22Qc+O,O016Qc.n+O,2OW3. (8)

IV. Организация труда и заработной платы:
Н I v = 0 ,70+0,0034/^+0,0089. (9)

V. Охрана труда и техника безопасности:
t t v = l  ,12+0,0007Я+0,62Л/гс. (Ю)

VI. Комплектование и подготовка кадров:
Яу1=3,88 +0,0049Р. (И )

VII. Управление материально-техническим снабжением (при на­
личии УПТК):

Я у п = —2 ,0 3 + 0 ,0005Qc+ 0 ,01740. (12)

VIII. Механизация строительно-монтажных работ и руководство 
энергетическим обслуживанием:

/ / v iii = 5 ,2 0 + 0 ,0047Фа+ 0 ,00236. (13)

IX. Хозяйственное обслуживание и общее делопроизводство:

/ / lx —4,56+0,0002Qc+l ,74Л/С. (14)

X. Бухгалтерский учет и финансовая деятельность:
//х —13,50+0,0078Р+0,01846. (15)
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5.4. Общая численность ИТР и служащих организации может 
быть получена как сумма численностей работников по функциям 
управления. Так, путем сложения правых частей, приведенных в 
п. 5.3 уравнений, может быть получено выражение для общей чис­
ленности ИТР и служащих треста с его строительными управле­
ниями:

tf= 3 0 ,0 6 + 0 l004lQc+ 0 (0018Qc.n.+ 0 ,0 4 6 ie+ 4 (89 ЛГС+
+0,0134 Р + 0 ,0034/^+0,203^3+0,0047 Фа. (16)

5.5. Приведенные в пп. 5.3 и 5.4 уравнения могут быть исполь­
зованы не только для определения потребной численности ИТР и 
служащих. Анализ параметров уравнений дает возможность вскрыть 
влияние различных причин на формирование аппарата управления 
и изменение его численности. Коэффициенты при значениях факто­
ров выражают величину численности работников, приходящуюся на 
единицу измерения фактора. Так, в формуле (16) коэффициент 0,0041 
при Qc означает, что изменение годового объема строительно-мон­
тажных работ треста на 1 млн. руб. при сохранении неизменными 
всех остальных факторов изменяет численность ИТР и служащих 
на 4 чел. Знак перед коэффициентом уравнения показывает на­
правленность изменений. В данном случае знак «плюс> указывает 
на увеличение численности ИТР и служащих с увеличением значения 
фактора.

Величина коэффициента при значении фактора характеризует 
степень влияния рассматриваемого фактора на трудоемкость управ­
ленческих работ. Например, из формулы (16) следует, что объем 
работ, выполняемых собственными силами, в 2,3 раза (0,0041 :
: 0,0018) сильнее влияет на трудоемкость работ аппарата управле­
ния общестроительного треста, чем такой же объем работ, выпол­
няемых субподрядными организациями.

Степень воздействия факторов может быть оценена путем пря­
мого сопоставления коэффициентов регрессии лишь в том случае, 
когда рассматриваемые факторы выражаются величинами одного 
порядка и имеют одинаковую размерность. В противном случае сле­
дует сравнивать произведения коэффициентов на значения факто­
ров. Так, в формуле (70 при Qc — 20 000 тыс. руб. и Nc — 6 ве­
личина второго члена уравнения составит 0,0006 Qc =  12, а третье­
го — 0,75 Nc = 4 ,5 . Следовательно, величина годового объема ра­
бот треста оказывает почти втрое большее влияние на трудоемкость 
работ по функции планирования производственно-хозяйственной де­
ятельности, чем число строительных подразделений в тресте, несмот­
ря на то что коэффициент при последнем факторе на три порядка 
выше.

5.6. Величину свободного члена линейного уравнения регрессии 
можно интерпретировать как условно-постоянную часть численности 
аппарата управления, не зависящую от значений факторов. Нали­
чие в уравнении положительного свободного члена, существенно от­
личающегося от нуля, свидетельствует о том, что при укрупнении 
организации, т. е. увеличении наиболее значащих факторов, отра­
жающих масштаб организации, численность ИТР и служащих, при­
ходящаяся на единицу измерения факторов, будет снижаться и, 
следовательно, экономичность аппарата управления возрастать. Ве­
личина свободного члена уравнения позволяет оценить эффект от­
носительного сокращения численности работников аппарата управ­
ления при укрупнении строительных организаций. Так, из форму-
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лы (16) следует, что уменьшение числа трестов на одну единицу за 
счет увеличения мощности оставшихся экономит затраты на содер­
жание 30 работников аппарата управления треста.

Наличие отрицательного свободного члена в линейном уравне­
нии регрессии указывает на то, что при укрупнении организации 
численность рассматриваемых работников, приходящаяся на едини­
цу нормообразующих факторов, будет возрастать. Знак «минус» пе­
ред свободным членом в формуле (8) означает, что в крупных тре­
стах на техническую подготовку строительного производства тре­
буется не только абсолютно, но и относительно (на 1 млн. руб. 
строительно-монтажных работ) большие силы, чем в мелких тре­
стах.

5.7. Использование нормативных формул не только для опреде­
ления потребной численности работников аппарата управлении, но и 
для проведения экономического анализа организационных структур 
повышает требования к качеству разработки нормативов, особенно 
на стадии отбора влияющих факторов. При наличии мультиколлине- 
арных факторов принятие любого из них в качестве нормообразую­
щего может незначительно отразиться на результате вычисления 
нормативной численности ИТР и служащих, однако при этом сущест­
венно исказится результат экономического анализа.

5.8. Логико-экономическая интерпретация нормативных формул 
может быть использована как методологическое средство проверки 
правильности разработки нормативов. Логическое противоречие или 
экономическая несообразность результатов анализа указывают на 
просчеты, допущенные при разработке нормативов.

6. ОПТИМИЗАЦИЯ ЧИСЛЕННОСТИ ИТР И СЛУЖАЩИХ

6.1. Полученные в результате корреляционно-регрессионного 
анализа значения численности работников среднестатистически отра­
жают фактически сложившиеся затраты труда на выполнение функ­
ций управления. Они могут отклоняться в ту или иную сторону от 
необходимых трудозатрат, установление которых является целью 
нормирования труда,

6.2. Определение необходимых трудозатрат (или численности 
работников) для выполнения функции управления производится пу­
тем оптимизации (приближения к оптимуму) численности работни­
ков, полученной с помощью корреляционно-регрессионного анализа. 
При этом под оптимальной понимается минимальная численность 
работников, обеспечивающая полное осуществление функции управ­
ления.

Работы, адодлицю в состав функции управления, могут 
Иггь подразделены на обязательные и выполняемые в случае необ­
ходимости. К последним относятся, например, расследование причин 
аварии или несчастного случая, подготовка материалов на всесоюз­
ный конкурс и т. п.

Степень полноты осуществления функции управления может 
быть оценена отношением числа фактически выполняемых обяза­
тельных работ к их общему числу.

Полнота осуществления функций управления в базовых органи­
зациях устанавливается путем обработки результатов обследования 
деятельности аппарата управления (см. форму 5 пркл. II).

6.4. Для определения коэффициента оптимизации отбирают из 
числа базовых те организации, у которых рассматриваемая функ­
ция осуществляется полностью, т. е. выполняется весь перечень обя-
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зательных работ. Из числа отобранных исключаются 10% организа­
ций (на каждые десять организаций — одна) с наибольшей алгебраи­
ческой разностью между фактической и расчетной численностью ра­
ботников, осуществляющих рассматриваемую фуншхию управления. 
Отношение суммы фактической численности работников в выделен­
ных организациях к сумме расчетной численности и будет коэффици­
ентом оптимизации, на который следует скорректировать норматив­
ную формулу

* . =  -Г Г -------  («7)тп

/-1
6.5. При проведении оптимизации численности могут быть ис­

пользованы материалы обследования организации и затрат труда 
при выполнении управленческих работ (фотографии рабочего дня, 
самофотографии и т. п.), а также результаты анализа качества вы­
пускаемых управленческих документов в организациях, отобранных 
для определения коэффициента оптимизации. Результаты этих ис­
следований позволяют внести поправки к полученному по форму­
ле (17) значению коэффициента оптимизации.

7. ПОСТРОЕНИЕ ТАБЛИЦ НОРМАТИВОВ

7.1. Табличная форма нормативов наиболее проста и удобна 
для практического применения. Таблицы нормативов строятся на 
основании нормативных формул.

7.2. В тех случаях, когда численность ИТР и служащих оареде- 
ляется в зависимости от одного фактора, таблица нормативов стро­
ится так, чтобы каждому интервалу значений* факторов соответст­
вовало определенное значение нормируемой численности персонала. 
В качестве примера приведена табл. 3 нормативов численности ра­
ботников, осуществляющих функцию комплектования и подготовки 
кадров в тресте и его строительных подразделениях.

Т а б л и ц а  3

Численность работающих 
в строительстве

----------------------------------------------------
Численность работников, 
выполняющих функцию

До 800 7
801—1000 8
1001—1200 я
1201—1400 10
1401—1600 11
1601—1800 12
1801—2000 13
2001—2200 14
2201—2400 15
2401—2600 16
2601—3000 18
3001—3400 20
3401—3800 22

‘ Сзыше 3800 24
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7.3. При двух факторах значения нормативов численности, соот­
ветствующие сочетаниям величин факторов, читаются в пересечени­
ях строк и граф таблицы (см. табл. 4 для функции управления 
«Бухгалтерский учет и финансовая деятельность» в тресте с его 
строительными подразделениями).

Т а б л и ц а  4

Численность работающих 
в строительстве

Численность работников при годовом числе 
строящихся объектив

до 150 151-350 свыше 350

До 800 22
801—1100 24 26 —

1101—1400 26 28 30
1401—1800 29 31 33
1801—2200 32 34 36
2201—2600 35 37 39
2601—3000 38 40 42
3001—3400 41 43 45
3401—4000 45 47 49

Свыше 4000 49 51 53

7.4. При трех факторах таблица может составляться по двум 
из них при определенных значениях третьего, оказывающего наи­
меньшее влияние на изменение нормируемой численности. Так по­
строена табл. 5 нормативов численности работников, осуществляю­
щих функцию «Общее (административное) руководство и оператив­
ное управление строительным производством» в тресте и его строи­
тельных подразделениях. Нормативы численности с тремя и четырь­
мя влияющими факторами могут быть представлены в виде таблицы 
с двухрядным расположением факторов (см. табл. 6 нормативов 
численности линейных механиков управлений механизации, обслужи­
вающих сельскохозяйственное строительство).

7.5. При числе факторов более четырех нормативная формула 
разделяется на части, для каждой из которых строится таблица 
значений. Величину нормативной численности в случае линейного 
уравнения регрессии получают как сумму результатов, полученных 
из каждой таблицы. При степенном уравнении значения, взятые из 
таблиц, перемножаются.

7.6. Степень округления табличных значений численности работ­
ников зависит от их абсолютных величин и от точности, с которой 
разработаны нормативы. Если точность нормативов, например, рав­
на 10%, то при численности работников не менее 5 чел. достаточно 
округление до целого числа, что и сделано в табл. 3 — 6.

Минимальные и максимальные значения факторов в таблицах 
выбираются в соответствии с диапазоном изменения значений фак­
торов в группе базовых организаций.

Интервалы значений факторов устанавливаются путем подбора 
шага изменения нормативной численности таким образом, чтобы он 
возрастал по мере роста значений нормативной численности, сохра­
няя по возможности одинаковую относительную точность нормати*
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Т а б л и ц а  5

Годовой объем 
работ, выполняе-

Численность работников при числе строительных 
подразделений

мых собственными 
силами, тыс. руб. до 3

4
5 6 7 8 9 10

При объеме работ 
организаци

, выполняемых субподрядными 
ями, до 15 000 тыс. руб.

До 5000 14 16 18 19 _, -
5001—6000 15 17 19 20 21 — — —
6001—9500 16 18 20 21 23 25 — —
9501—13 000 18 20 22 23 25 27 29 —
13 001—16 500 20 22 24 25 27 29 31 33
16 501—20 000 22 24 26 27 29 31 33 35
20001—23 500 24 26 28 29 31 33 35 37
23 501—27 000 26 28 30 32 33 35 37 39
27 001—32 000 — 31 33 35 36 38 40 42
Свыше 32 000 — — 36 38 39 41 43 45

При о(
о,

5ъем<
ргаш

е работ, eunoj 
нациями, свы\

гняемы. 
ше 150

х субпс 
00 тыс.

)дряднь
Р У б .

*ми

До 5000 16 18 20 21 — ■— —. —
5001—6000 17 19 21 22 24 — — —
6001—9500 19 21 23 24 26 28 — — »
9501—13 000 21 23 25 26 28 30 32 —
13 001—16 500 23 25 27 28 30 32 34 36
16 501—20 000 25 27 29 30 32 34 36 38
20 001—23500 27 29 31 32 34 36 38 40
23 501—27 000 — 31 33 35 36 38 40 42

Т а б л и ц а  6

Стоимость 
парка строи­
тельных ма­

шин, тыс. 
руб.

Численность линейных механиков при годовом числе 
строящихся объектов

до 150 1 и* сл 1 1 1 свыше 300

при среднем радиусе обслуживания.» км

§
§

Г 1 8
1-

15
0

св
ы

ш
е

15
0

до
 8

0

81
—

15
0

св
ыш

е
15

0

до
 8

0

81
-1

50 «>зг®Н LO *—1

До 600 3 5 4 , _ . _г

601—1000 4 6 8 5 7 — 6 — —
1001—1400 5 7 9 6 8 10 7 9 11
1401—1800 6 8 10 7 9 11 8 10 12
1801—2200 7 9 11 8 10 12 9 11 13
2201—2600 8 10 12 9 11 13 10 12 14
2601—3000 — 11 13 10 12 14 11 13 15
3001—3800 ____ — 15 12 14 15 13 15 16

Свыше 3800 — — — 14 16 17 15 17 18
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bob во всей таблице. Выбранный шаг изменения величин норматив­
ной численности делят на коэффициент регрессии при рассматривае­
мом факторе. Частное от деления, представленное в виде округлен­
ного числа, и составит искомый интервал значений фактора.

После построения таблицы производится анализ возможных со­
четаний табличных значений факторов. При обнаружении явно не­
совместимых, нереальных сочетаний в пересечении строк и граф 
вместо величин нормативной численности ставятся прочерки.

8. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ
НОРМАТИВНОЙ ЧИСЛЕННОСТИ РАБОТНИКОВ 

МЕЖДУ УРОВНЯМИ УПРАВЛЕНИЯ

8.1. Так как нормативы определяют общую численность ИТР и 
служащих треста (объединения) совместно с его строительными под­
разделениями для каждой функции управления (пп. 1,2, 1.4), при 
формировании структуры аппарата управления необходимо разде­
лить эту общую численность работников между уровнями управ­
ления.

8.2. Разделение численности ИТР и служащих между уровнями 
управления производится путем установления значения коэффици­
ента централизации и последующего его уточнения при формирова­
нии структуры аппаратов управления треста (объединения) и его 
строительных подразделений.

Под коэффициентом централизации понимается отношение чис­
ленности ИТР и служащих, выполняющих определенную функцию 
управления в аппарате треста (объединения), к общей численности 
ИТР и служащих, выполняющих эту функцию управления в аппа­
рате треста (объединения) и его строительных подразделениях.

Коэффициент централизации определяется из выражения

К ц= ------- ^ ------ . (18)

я т + 2  Н {
/-1

где # т— численность работников аппарата треста (объединения), 
выполняющих определенную функцию управления;

H i— численность работников, выполняющих ту же функцию 
в аппарате управления строительного подразделения, 
входящего в состав треста (объединения); 

п — число строительных подразделений в тресте (объедине­
нии).

Преобразуя формулу (18), определяем численность работников 
аппарата треста (объединения), выполняющих определенную функ­
цию управления:

Я Т=АГЦ (Ях+  2  " .) .
/-1

п
чделенное значение К ц принимается из табл. 7, а (Нт + 2  Я /)  —

/-1
не формул (6) — (15) или таблиц нормативов.

8.3. Величина коэффициента централизации зависит от распре­
деления управленческих работ, входящих в состав функции упраз-
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ления, между трестом (объединением) и его строительными подраз­
делениями (уровня централизации функции управления), а также от 
числа строительных подразделений. Сосредоточению большего числа 
управленческих работ (и соответственно работников) в аппарате 
управления треста (объединения) соответствует повышение величи­
ны коэффициента централизации. При одинаковом распределении 
управленческих работ (уровне централизации функций управления) 
коэффициент централизации ниже в трестах (объединениях), имею­
щих большее число строительных подразделений.

8.4. На выбор рационального уровня централизации функций 
управления оказывает влияние ряд факторов: мощность треста (объ­
единения) и входящих в его состав строительных подразделений; 
степень территориальной рассредоточенности строительства; слож­
ность строящихся объектов; оснащенность организационной, вычис­
лительной техникой и средствами связи; квалификация руководя­
щих и инженерно-технических работников и пр.

В связи с существенным влиянием местных условий строитель­
ства на уровень централизации функций управления выбор значения 
коэффициента централизации целесообразно предоставить руковод­
ству треста (объединения), не вводя строгих нормативных ограни­
чений. В нормативах численности и типовых структурах аппарата 
управления следует указывать лишь рекомендуемый диапазон зна­
чений коэффициента централизации, установленный в результате 
изучения уровня централизации функций в базовых организациях. 
Пример такого решения для треста приведен в табл. 7.

8.5. При благоприятных условиях (территориальной сосредото­
ченности строительства, достаточной оснащенности вычислительной 
техникой и средствами связи и др.) могут быть полностью (или по­
чти полностью) централизованы в аппарате треста (объединения) 
такие функции управления, как планирование производственно-хо-

Т а б л и ц а  7
ffiя0. Диапазоны значений коэффициентов централизации

для общестроительных трестов || для специализированных т ест он
я
К при числе строительных подразделений
к

ч
%%

свыше 5 до 5 свыше 7 до 7

I 0,2—0,3 0,3—0,4 0,1—0,25 0,25—0,35
II 0,2—0,35 0,25—0,45 0,1—0,3 0,25—0,4
III 0,3—0,55 0,35—0,6 0,1—0,3 0,25—0,6
IV 0,2—0,5 0,3^-0,6 0,1—0,3 0,25—0,35
V 0,2—0,4 0 ,2-0 ,5 0,1—0,25 0,15—0,35
VI 0,15—0,3 0,25—0,4 0,1—0,3 0,3—0,45
VII 0,15—0,4 0,25—0,45 0,1—0,2 0,15—0,35
VIII 0,15—0,25 0,2—0,45 0,1—0,3 0,2—0,45
IX 0,15—0,5 0,2—0,6 0,15—0,35 0,3—0,55
X 0,1—0,25 0,2—0,35 0,1—0,2 0,15—0,25

П р и м е ч а н и е .  При проведении централизации функций уп­
равления коэффициенты могут возрасти до 0,8—1.
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зяйственной деятельности, техническая подготовка строительного 
производства, организация труда и заработной платы, комплектова­
ние и подготовка кадров, управление материально-техническим снаб­
жением, бухгалтерский учет и финансовая деятельность. Коэффи­
циент централизации функций при этом равен (или близок) еди­
нице.

Централизация функций позволяет более квалифицированно 
решать технические, экономические и хозяйственные вопросы, лик­
видирует дублирование управленческих работ, высвобождает низо­
вые звенья от ряда функций, позволяя нм сосредоточить внимание 
на непосредственном руководстве процессом производства, способ­
ствует сокращению численности и удешевлению аппарата управле­
ния. Проведение централизации функций управления должно сопро­
вождаться соответствующей организационной подготовкой с учетом 
конкретных производственных условий. В противном случае центра­
лизация может не только не привести к ожидаемым результатам, но 
и снизить эффективность управления за счет чрезмерной перегрузки 
руководства трестом (объединением), снижения оперативности 
управления, потери ответственности низовых звеньев за экономиче­
ские результаты деятельности.

Подробные рекомендации по централизации функций управле­
ния изложены в «Руководстве по централизации функций управле­
ния в строительных организациях».

9 ПОСТРОЕНИЕ СТРУКТУРНЫХ СХЕМ 
АППАРАТА УПРАВЛЕНИЯ

9.1. Состав подразделений аппарата управления при разработке 
типовых структур устанавливается на основании изучения сложив­
шихся структур аппарата управления в базовых организациях и 
обобщения имеющегося в отрасли передового опыта формирования 
органов управления.

9.2. Для обеспечения сопоставимости структур аппарата управ­
ления строительных организаций в типовых структурах устанавли­
вается номенклатура основных подразделений и должностей аппа­
рата управления.

Создание в аппарате управления подразделений или введение 
в штаты должностей, не предусмотренных типовыми структурами, 
может быть допущено в виде исключения с разрешения органа, 
утвердившего нормативы численности и типовые структуры. Напри­
мер, в силу определенных обстоятельств трест (объединение) мо­
жет располагать собственным железнодорожным хозяйством. В этом 
случае, выпадающем из общего правила, в аппарате треста (объе­
динения) с разрешения министерства (или ведомства) может быть 
создано дополнительное структурное подразделение или введены 
отдельные должности, не предусмотренные типовыми структурами.

9.3. Состав и подчиненность основных подразделений, а также 
должностей, не входящих в структурные подразделения, представ­
ляются, как правило, в виде структурной схемы аппарата управ­
ления.

В типовых структурах могут не приводиться все возможные ва­
рианты схем, а только полные схемы аппарата управления для 
наиболее крупных организаций, на которые распространяются нор­
мативы численности и типовые структуры. Для организаций мень­
шей мощности указываются возможные изменения в составе и под-
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чиненности подразделений и должностей по сравнению с полной 
схемой.

На рисунке приведена полная структурная схема аппарата 
управления треста с годовым объемом строительно-монтажных ра­
бот до 40 млн. руб.

9.4. Число заместителей руководителя организации определяет­
ся в зависимости от мощности организации. Так, в типовых струк­
турах Минстроя СССР предусмотрено три заместителя управляю­
щего трестом (не считая главного инженера) при годовом объеме 
строительно-монтажных работ от 35 до 40 млн. руб., два — от 9 до 
25 млн. руб., один — от 6,5 до 9 млн. руб.

9.5. При решении вопроса подчиненности структурных подраз­
делений их группируют в соответствии с выполнением технических 
и технологических, производственных, экономических и социальных 
функций. Полученные таким образом группы подразделений подчи­
няют соответствующему заместителю руководителя организации. 
В более мелких организациях при отсутствии того или иного заме­
стителя технические, технологические и производственные функции 
сосредоточиваются в ведении главного инженера, а экономические 
и социальные — в ведении руководителя организации.

9.6. При разработке структурных схем аппарата управления сле­
дует соблюдать нормы управляемости, при которых каждый pyxq- 
водитель имел бы по возможности не более 6 — 7 непосредственно 
подчиненных ему должностных лиц.

10. ФОРМИРОВАНИЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 
АППАРАТА УПРАВЛЕНИЯ

10.1. Формирование структурных подразделений аппарата 
управления направлено на обеспечение рационального разделения 
и специализации труда ИТР и служащих. При этом обеспечивается 
разделение труда не только по функциям управления, но и по ви­
дам деятельности, а также по сложности и ответственности работ.

10.2. Необходимость обеспечения разделения труда по указан­
ным в п. 10.1 признакам часто не позволяет создавать функцио­
нально замкнутых подразделений, каждое из которых обеспечивало 
бы полное осуществление одной определенной функции управления.

Так, для выполнения функции планирования производственно­
хозяйственной деятельности необходим труд не только плановиков- 
экономистов, но и инженеров-строителей.

Однако введение в нлановый отдел должности инженера проти­
воречило бы принципу разделения труда по видам деятельности и 
привело бы к ухудшению организации труда инженера, лишению 
его квалификационного инженерного руководства, снижению ответ­
ственности за инженерную часть работ при формировании производ­
ственных планов. Поэтому вместо введения в плановый отдел ин­
женера целесообразно предусмотреть участие производственно-тех­
нического отдела в выполнении функции планирования производст­
венно-хозяйственной деятельности.

10.3. Распределение нормативной численности работников меж­
ду структурными подразделениями производится на основании изу­
чения состава и содержания работ, входящих в каждую функцию 
управления. При этом используются материалы обследования фак­
тической трудоемкости функций управления в базовых организаци­
ях (см. форму 5 прил. II).
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Т а б л и ц а  8

Распределение численности работников между структурными подразделениями 
(% общей численности исполнителей функций)

Наименование структурных подразделений и служб Номер функций управления

I II III IV V VI VII VII I IX X

Руководство и аппарат при нем 45-65 5— 10 5— 10 100 5—15 20—40
Производственный отдел 20—40 5—10 5—10 60—80
Технический отдел 10— 20

Сметно-договорный отдел 5—10 5 -1 0
Плановый отдел 55-75
Отдел организации труда и заработной платы 
Служба механизации 
Диспетчерская служба 
Отдел кадров
Лаборатория экономического анализа 
Строительная лаборатория

осч1о

10—15
10—30

100

85—95

100

Группы подготовки производства и проектно­
сметная

30—50

Бухгалтерия и финансовый отдел 
Административно-хозяйственная служба 100

100



Пример рекомендуемого типовыми структурами распределения 
нормативной численности работников между подразделениями ап­
парата управления треста представлен в табл. 8 (наименование 
функций то же, что и в табл. 2).

10.4. Типовые структуры должны ограничивать минимальную 
численность сотрудников в структурных подразделениях. Отдел 
(лаборатория), как правило, может быть создан при численности 
работников не менее 4 чел.

При недостаточной нормативной численности работников для 
создания самостоятельного отдела может быть сформирован объе­
диненный отдел либо выделены работники, выполняющие соответ­
ствующие функции с непосредственным подчинением руководству 
организации (аппарат при руководстве) или введением их в состав 
структурного подразделения, выполняющего близкие по характеру 
функции.

Так, при недостаточной нормативной численности работников 
для создания производственного или технического отделов треста 
формируется производственно-технический отдел. При недостаточной 
нормативной численности работников для создания, например, отде* 
ла организации труда и заработной платы сотрудники, выполняю­
щие функции этого подразделения, могут быть подчинены руковод­
ству организации или введены в производствен но-технический отдел.

10.5. В целях соблюдения норм управляемости в структурных 
подразделениях с численностью 6—7 чел. и более вводится долж­
ность заместителя начальника.

10.6. Типовыми структурами вводятся ограничения соотношений 
числа одних должностей к другим. Так, в типовых структурах Мин­
строя СССР установлено, что на одну должность старшего специа­
листа (старшего инженера, старшего экономиста) в аппарате управ­
ления должно приходиться не менее двух должностей специалистов 
(инженеров, экономистов).

10.7. Соотношение между должностями при их числе более двух 
ограничивается с помощью установления предельного (максималь­
ного) значения среднего тарифно-должностного коэффициента. Так 
может быть установлено ограничение соотношений между должно­
стями линейных руководителей (мастеров, производителей работ и 
старших производителей работ).

Тарифно-должностной коэффициент выражается отношением 
среднего оклада рассматриваемой должности к среднему окладу 
наименее оплачиваемой из сопоставляемых должностей. При сред­
них месячных окладах: мастера 157,5 руб., производителя работ 
187,5 руб., старшего производителя работ 210 руб. тарифно-долж­
ностной коэффициент равен: для мастера 1, для производителя ра­
бот 1,19, для старшего производителя работ 1,33. Средний тариф­
но-должностной коэффициент линейных руководителей организации 
в данном случае определится по формуле

„  *м + *П 9 ^ П+1,33-ЛГСЛ|.
А ер— дг I аг I \т 1^М +  ̂ пЧ-А^с.п.

где Ыы , Nn , Nc.n— соответственно численность мастеров, про­
изводителей работ и старших производите­
лей работ в организации.

Предельное значение тарифно-должностного коэффициента 
устанавливается на основании изучения структурных схем управ­
ления строительных участков, распределения обязанностей между
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линейными руководителями и статистической обработки данных о 
соотношении числа этих должностей в базовых организациях.

В пределах определяемого типовыми структурами максималь­
ного значения среднего тарифно-должностного коэффициента руко­
водитель организации может устанавливать различные соотношения 
между численностью должностей линейных руководителей, соответ­
ствующие конкретным условиям производства.

11. ОПЫТНАЯ ПРОВЕРКА ПРОЕКТА НОРМАТИВОВ 
ЧИСЛЕННОСТИ ИТР И СЛУЖАЩИХ

11.1. Для определения достоверности разработанного проекта 
нормативов численности ИТР и служащих и возможности его рас­
пространения на всю генеральную совокупность организаций произ­
водится опытная проверка (апробация) проекта.

Результаты опытной проверки позволяют судить, отражают ли 
факторы, выбранные в качестве нормообразующих, реальное влия­
ние условий производства на трудоемкость функций управления, 
выражают ли полученные зависимости объективные тенденции раз­
вития производства и управления.

11.2. Опытная проверка нормативов производится путем их при­
мерки к действующим организациям, обсуждения в этих организа­
циях полученных результатов, сопоставления нормативной и факти­
ческой численности работников в целом по группе обследованных 
организаций.

Основной целью обсуждения проекта нормативов в обследуе­
мых организациях является выявление действия неучтенных фак­
торов.

Оценка результатов сравнения нормативной и фактической чис­
ленности работников дает основание для решения вопроса о при­
годности нормативов, необходимости их корректировки или пере­
работки.

11.3. Опытная проверка нормативов проводится не менее чем в 
30 организациях. Более 50% из них должны составлять организа­
ции, не входившие в число базовых при разработке нормативов.

11.4. хМожно считать, что нормативы успешно прошли опытную 
проверку, если среднее отклонение расчетной численности от факти­
ческой в обследованных организациях не превышает средней ошиб­
ки аппроксимации по формуле (5), полученной при разработке нор­
мативов.



ПРИЛОЖЕНИЕ I

ПЕРЕЧЕНЬ ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ И ВХОДЯЩИХ 
В ИХ СОСТАВ РАБОТ АППАРАТА ТРЕСТА И СУ

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

1 Общее (административное) руководство и оперативное
управление строительным производством

1Д

1.2

1.3

1.4

1.5
1.6
1.7

1.8 

1.9

1.19 

1.11 

1.12

1.13

1.14

1.15

1.16
1.17

1.18

1.19
1.20

Принятие решений по видам деятельности и функциям 
управления с подписанием приказов, распоряжений, 
графиков и т. п.
Общее руководство функциональными подразделениями 
аппарата управления и координация их деятельности 
Общее руководство производственными и обслуживаю­
щими подразделениями и координация их деятельности 
Рассмотрение и утверждение оперативных производст­
венных планов
Проведение производственных совещаний 
Работа с общественными организациями 
Заключение договоров подряда с хозрасчетными брига­
дами
Разработка недельно-суточных планов и доведение их 
до исполнителей
Оперативный учет выполнения строительно-монтажных 
работ
Оперативный учет выпуска продукции производственны­
ми предприятиями
Технический анализ оперативной информации, ее обоб­
щение и подготовка для принятия решений 
Организация приема и передачи оперативной производ­
ственной информации в системе «объект — вычислитель­
ный центр»
Периодический съем информации о выполнении сетевых 
моделей и пересчет критических путей 
Подготовка и передача оперативной информации (в том 
числе о ходе строительства важнейших объектов) в вы­
шестоящие организации
Учет, контроль и регулирование обеспечения объектов 
материально-техническими и трудовыми ресурсами и ве­
дение диспетчерского журнала 
Координация работы субподрядных организаций 
Подготовка оперативных совещаний и составление свод­
ного рапорта о ходе работ
Ведение протоколов оперативных совещаний и контроль
за выполнением принятых решений
Распределение машин и механизмов
Получение и доведение до строительных подразделений
данных о прогнозе погоды
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Продолжение

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

1.21 Участие в комиссиях по сдаче объектов в эксплуатацию
1.22 Учет недоделок и гарантийных обязательств и контроль 

за их выполнением

2 Планирование мроизводстиеино-хозяйственной 
деятельности

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

2.7

2.8
2.9
2.10 
2.11 
2.12
2.13
2.14
2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

2.20 

2.21 

2.22

2.23

2.24

Разработка перспективных производственных планов 
Рассмотрение и согласование проектов титульных спис­
ков плана будущего года
Составление протоколов согласования объемов работ с 
заказчиками и субподрядчиками
Расчет программы строительно-монтажных работ ио 
объектам и этапам, заканчиваемым в планируемом году 
Расчет задела по объектам строительства 
Расчет производственной программы в натуральных из­
мерителях
Подготовка и оформление проекта годовой программы 
работ
Расчет годового плана прибыли
Расчет годового плана по труду
Поквартальная разбивка плановых показателей
Заключение договоров с заказчиками
Заключение договоров с субподрядными организациям].
Расчет фондов экономического стимулирования
Разработка стройфинплана
Подготовка массива данных для расчета плановых ио 
казателей на ЭВМ
Разработка квартальных планов ввода объектов в экс­
плуатацию и завершение этапов работ 
Разработка квартальных планов работ строительных 
управлений и участков
Разработка и доведение до исполнителей месячных опе­
ративных планов строительных участков и субподряд­
ных организаций
Составление конъюнктурных обзоров о состоянии строя­
щихся объектов для представления вышестоящему орга­
ну управления
Анализ выполнения производственной программы, плана 
по труду, плана себестоимости
Разработка штатных расписаний и смет управленче­
ских расходов
Расчет и оформление премий за выполнение кварталь­
ных планов, за ввод объектов в эксплуатацию и др. 
Подготовка статистической отчетности о выполнении 
строительно-монтажных работ 
Разработка планово-расчетных и отпускных цен
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Продолжение

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

2.25 Учет выполнения программы строительно-монтажных ра­
бот по объектам, исполнителям, заказчикам

2.26 Учет численности работающих и заработной платы по

2.27
2.28 
2.29

строительным управлениям и участкам 
Учет выплаченных премий
Учет использования фондов материального поощрения 
Периодическое составление справки для руководите­
лей организации о выполнении технико-экономических 
показателей

2.30 Учет основных планируемых технико-экономических по­
казателей работы участков и подведение месячных и 
квартальных итогов работы строительных управлений и

2.31
участков
Методическое руководство и контроль за организацией

2.32
планирования в подведомственных подразделениях 
Разработка мероприятий по совершенствованию струк-

2.33
туры аппарата управления
Определение расчетной стоимости работ по объектам, 
строящимся методом бригадного подряда

2.34 Определение расчетных накладных расходов и лимити­

2.35
рованных затрат для хозрасчетных бригад 
Экономический анализ результатов работы хозрасчетных 
бригад

2.36 Расчет размера премий хозрасчетным бригадам

3 Техническая подготовка строительного производства

3.1 Получение проектно-сметной документации и регистра­

3.2
ция ее в книге учета; организация архива 
Обеспечение проектно-сметной документацией производ­
ственных подразделений и субподрядных организаций

3.3 Проверка технических проектов и рабочих чертежей с 
подготовкой замечаний по ним и согласованием измене­

3.4
ний с заказчиками и проектными организациями 
Проверка смет, подготовка замечаний по ним и согла­
сование изменений с заказчиками и проектными орга­

3.5
низациями
Согласование сметно-финансовых расчетов и сводок за­

3.6
трат
Разработка проектно-сметной документации для собст­

3.7
венного строительства
Составление титульных списков для собственного строи­
тельства

3.8 Осуществление технического надзора, приемка и оформ­
ление выполненных работ по собственному строительству

3.9
3.10

Составление поэтапных ведомостей работ 
Разработка комплексного сетевого графика или годово­
го календарного плана работ
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Продолжение

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

3.11 Разработка и согласование проектов производства ра­
бот

3.12 Подготовка журналов производства работ, журналов 
сварочных работ, журналов бетонных работ и темпера­
турных условий и т. п.

3.13 Подготовка нарядов-заказов на непредвиденные работы
3.14 Разработка мероприятий по работе в зимних условиях 

и в период весеннего оттаивания и контроль за их ис­
полнением

3.15 Размножение чертежей, чертежные и копировальные ра­
боты

3.16 Подготовка документаций к сдаче объектов в эксплуа­
тацию

3.17 Оформление актов сдачи выполненных работ
3.18 Учет и оформление незавершенного производства
3.19 Ведение накопительных ведомостей выполненных работ
3.20 Проведение контрольных обмеров
3.21 Проверка сопоставительных ведомостей расходования 

строительных материалов и составление отчета
3.22 Разработка пообъектных лимитных карт на получение 

материалов
3.23 Разработка плана организационно-технических меро­

приятий
Разработка плана и организация внедрения новой тех­
ники, учет его выполнения, расчет экономического эф­
фекта

3.24

3.25 Организация работы по обмену передовым опытом про­
изводства

3.26 Организация технической информации и пропаганды, 
обеспечение работы технической библиотеки

3.27 Подготовка материалов на конкурсы, смотры, выставки 
и т. п.
Составление отчетов о новой технике и о внедрении в 
производство новшеств, заимствованных из технической 
информации

3.28

3.29 Составление планов, графиков и смет расходов по ра­
ционализации и изобретательству

3.30 Рассмотрение рационализаторских предложений с офор­
млением необходимых документов

3.31 Расчет экономического эффекта от рационализации и 
изобретательства, составление отчетов

3.32 Контроль качества работ строительных и промышленных 
подразделений и субподрядных организаций; составле­
ние актов и предписаний, подготовка приказов об уст­
ранении обнаруженных дефектов

3.33 Контроль качества поступающих материалов и изделий, 
в необходимых случаях составление актов и предъяв­
ление рекламаций поставщикам
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Продолжение

Шифр 
функций 
я pa# от

3.34

3.35

3.36

3.37

3.38

3.39

3.40

3.41

3.42
3.43

3.44

3.45

3.46 

4

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

Наименование фукций управления и входящих в их состав 
работ

Отбор проб н проведение лабораторных испытаний ма­
териалов и изделий
Составление рецептуры бетонов, растворов, красителей 
и пр.
Оценка качества работ при завершении отдельных эта­
пов етроительст-ва
Проведение совещаний, смотров и других мероприятий 
по повышению качества работ
Учет брака, анализ его причин, планирование мероприя­
тий по повышению качества работ и составление отче­
тов об их выполнении
Осуществление связи с научно-исследовательскими орга­
низациями; организация и контроль проведения научно- 
исследовательских и экспериментальных работ 
Планирование и организация работы технико-экономи­
ческого совета, оформление его решений и проверка их 
выполнения
Претензионная работа с передачей в необходимых слу­
чаях дел в Госарбитраж
Разработка графиков движения бригад по объектам 
Определение потребности и расчетной стоимости мате­
риалов, строительных машин и механизмов, разработка 
графиков производства работ для хозрасчетных бригад 
Подготовка договоров подряда с хозрасчетными брига­
дами и контроль за выполнением договорных обяза­
тельств
Подготовка и заключение соглашений между генподряд­
ными хозрасчетными бригадами и бригадами субпод­
рядных и обслуживающих организаций 
Организация сдачи, приемки и оценки качества работ, 
выполняемых смежными бригадами

Организация труда и заработной платы

Изучение действующих форм организации и оплаты тру­
да, подготовка предложений по их совершенствованию 
Разработка мероприятий по повышению производитель­
ности труда
Разработка местных норм и расценок 
Разработка калькуляций трудовых затрат и заработ­
ной платы
Совершенствование организации труда рабочих на ос­
нове применения карт трудовых процессов 
Контроль за правильностью заполнения нарядов и свое­
временной выдачей их рабочим (о посещением объек­
тов)
Оформление и подписание нарядов перед выдачей рабо­
чим
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Продолжение

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

4.8 Оформление закрытых нарядов, составление реестров,

4.9
представление их к утверждению
Проверка и регистрация объемов работ, оплаченных по

4.10
калькуляциям
Сопоставление объемов оплаченных работ с объемами,

4.11
4.12

сданными заказчику
Контроль за расходованием фонда заработной платы 
Участие в квалификационных комиссиях, выдача и при­
емка практических проб при присвоении разрядов ра­
бочим

4.13 Изучение занятости рабочих (с помощью ФРД и т. п.) 
и разработка предложений по устранению потерь рабо-

4.14
чего времени
Расчет н ведение учета выработки бригад, применения 
различных систем оплаты труда, непроизводительных

4.15
затрат; составление соответствующих отчетов 
Разработка планов НОТ, расчет их экономической эф-

4.16
фективности, участие во внедрении
Организация и подведение итогов социалистического со­

4.17
ревнования
Организация работы по заключению коллективных до­

4.18
говоров и контроль за их выполнением 
Контроль за соблюдением законов о труде, разбор жа­
лоб

4.19 Обеспечение подразделений методическими и норматив­
ными документами по организации труда и заработной 
платы

4.20 Определение для хозрасчетных бригад расчетной зара­
ботной платы, доплат и премий за сокращение сроков

4.21
строительства
Проведение мероприятий по обмену опытом и пропа­
ганде бригадного подряда и других прогрессивных си­
стем организации и оплаты труда

5 Охрана труда и техника безопасности

5.1 Проведение вводного инструктажа по технике безопас­
ности лиц, вновь принимаемых на работу

5.2 Организация работы экзаменационных комиссий по тех­
нике безопасности, участие в них, оформление и выдача 
удостоверений, периодическая переаттестация рабочих

5.3 Проверка состояния техники безопасности на объектах, 
контроль за проведением инструктажа на рабочем ме­

5.4
сте, обучением н обеспечением защитными средствами 
Расследование несчастных случаев с оформлением ак­
тов

5.5 Разработка и согласование раздела коллективного до­
говора о технике безопасности и охране труда
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Продолжение

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

5.6

5.7

5.8
5.9

5.10

5.11

5.12 

5ЛЗ

Разработка мероприятий и сметы расходов по охране 
труда и технике безопасности и контроль за их выпол­
нением
Составление годовой заявки на спецодежду, защитные 
средства, передвижные бытовые помещения, инвентарь 
и контроль за их обеспечением и использованием 
Организация медицинских осмотров 
Составление статистических отчетов по охране труда 
и технике безопасности
Организация совещаний, смотров, лекций и т. п. по 
вопросам охраны труда и техники безопасности 
Обеспечение подразделений инструкциями, памятками, 
плакатами и другими пособиями по технике безопас­
ности
Рассмотрение и согласование проектов производства ра­
бот и технической документации подрядных бригад в 
отношении принятых решений по охране труда и техни­
ке безопасности
Принятие мер по устранению обнаруженных нарушений 
требований охраны труда и техники безопасности с вы­
дачей предписаний и подготовкой приказов в необхо­
димых случаях

6 Комплектование и подготовка кадров

6.1
6.2

6.3
6.4

6.5

6.6

6.7

6.8
6.9

6.10 
6.11

6.12

6.13
6.14

Подбор кадров и оформление на работу 
Планирование потребности в специалистах и разработ­
ка мероприятий по сокращению текучести кадров 
Проведение организованного набора работников 
Организация табельного учета, контроль за состоянием 
трудовой дисциплины
Планирование мероприятий по повышению квалифика­
ции работников
Организация школ передового опыта, школ бригадиров, 
курсов повышения квалификации и т. п.
Оформление работников на учебу с отрывом от произ­
водства и учет обучающихся
Организация проведения аттестации ИТР и служащих 
Составление графиков отпусков и контроль за их вы­
полнением
Участие в работе жилищной комиссии 
Выдача характеристик и справок по запросам различ­
ных организаций
Организация, оформление и учет награждения работ­
ников
Учет административных взысканий
Подготовка статистической отчетности о составе, рас­
становке, движении и подготовке кадров
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Продолжение

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

6.15 Ответы на письма по кадровым вопросам. Выдача ар­
хивных справок о стаже работы

6.16 Оформление и сдача на хранение документов в государ­
ственный архив

6.17 Регистрация больничных листов
6.18 Оформление и учет командировок

7 Управление материально-техническим снабжением

7.1 Расчет годовой потребности (с разбивкой по кварта­
лам) в материалах и изделиях на основании проектной 
документации

7.2 Составление годовых, квартальных, месячных заявок 
на материалы и конструкции

7.3 Защита годовых, квартальных, месячных заявок на ма­
териалы и конструкции

7.4 Разработка годового и квартальных планов материаль­
но-технического обеспечения

7.5 Составление и размещение заказов на изделия
7.6 Составление пообъектных комплектовочных ведомостей
7.7 Ежемесячная инвентаризация сборного железобетона и 

других изделий
7.8 Составление годовой заявки на малоценные и быстро- 

изнашивающиеся предметы
7.9 Подготовка и передача информации на вычислительный 

центр для расчета потребностей в материально-техни­
ческих ресурсах

7.10 Заключение договоров с поставщиками
7.11 Контроль за выполнением поставок заводами-изготови- 

телями
7.12 Организация доставки материалов и изделий на объек-

Тц
7.13

1 XX
Организация складского хозяйства

7.14 Планирование и организация работы автотранспорта и 
учет его использования

7.15 Учет поступления материалов и изделий на объекты от 
поставщиков

7.16 Сверка данных, поступающих с объектов, о поставке 
материалов со счетами поставщиков

7.17 Организация возврата тары (поддонов, контейнеров, 
кабельных барабанов и т. п.)

7.18 Организация погрузочно-разгрузочных работ
7.19 Организация получения материалов, доставленных же­

лезнодорожным, водным и другими видами транспорта
7.20 Ежедневный оперативный учет поступления материалов 

и изделий
7.21 Составление отчетности по материально-техническому 

обеспечению
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Продолжение

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
рабит

8 Механизация строительно-монтажных работ и

8.1

руководство энергетическим обслуживанием

Разработка плана механизации строительно-монтажных

8.2
работ с расчетом потребности в машинах и механизмах 
Заключение договоров с управлениями механизации на

8.3
обеспечение строительными машинами и механизмами 
(Организация технического обслуживания и планово-пре-

8.4

дупредительных ремонтов строительных машин, обору­
дования и энергетических установок 
Организация сдачи машин и оборудования в капиталь-

8.5
ный ремонт
Определение потребности и составление заявок на за-

8.6
пасные части, кабельную продукцию и пр.
Обеспечение объектов техническими средствами, электро-

8.7
приборами, телефонной и диспетчерской связью 
Организация изготовления и монтажа металлоконструк-

8.8
ций
Организация энерго-, водо- и теплоснабжения строитель-

8.9
ных площадок
Согласование документации и заключение договоров с

8.10

энергосбытом, городским коммунальным хозяйством 
и др.
Контроль за использованием строительных машин и ме­

8.11
ханизмов
Контроль за состоянием энергохозяйства

8.12 Изучение передового опыта и внедрение прогрессивных

8.13

методов эксплуатации машин и оборудования, освоение 
новой техники
Ведение паспортизации и учета строительных машин,

8.14
механизмов и электрооборудования
Подготовка и оформление документации на списание

8.15
машин и механизмов
Организация испытаний машин, механизмов и приспо­
соблений согласно требованиям Госгортехнадзора 
Составление материальных отчетов8.16

8.17 Оформление сменных рапортов, путевых листов, наряд-

8.18
заданий и т. п.
Контроль н учет расходования электроэнергии, топлива,

8.19
горючих и смазочных материалов
Расчеты с субподрядными организациями за энергоснаб­

8.20
жение и предоставляемые механизмы
Участие в работе комиссий по присвоению разрядов, по
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Продолжение

Шифр 
функпий 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

8.21 Подготовка заключений по рационализаторским пред­
ложениям в области механизации строительства и орга­
низация их внедрения

8.22 Составление отчета о механизации строительных работ 
и использовании строительных машин

8.23 Составление отчета о расходовании электроэнергии, то­
плива и тепла

9 Хозяйственное обслуживание и общее дело­
производство

9.1 Обесиечеиие аппарата управления оборудованием и ин­
вентарем, учет и наблюдение за их состоянием

9.2 Обеспечение аппарата управления организационной и 
вычислительной техникой и канцелярскими принадлеж­
ностями

9.3 Хозяйственное обслуживание служебных помещений и 
организация их охраны

9.4 Организация работы младшего обслуживающего персо­
нала и руководство им

9.5 Прием, регистрация и передача поступающей корреспон­
денции

9.6 Контроль за исполнением документов
9.7 Прием и передача телефонограмм
9.8 Отправка исходящей корреспонденции
9.9 Машинописные работы и стенографирование
9.10 Подготовка и сдача в архив документов, законченных 

делопроизводством
9.11 Работа на телетайпных установках

10 Бухгалтерский учет и финансовая деятельность
10.1 Учет себестоимости по статьям затрат, объектам строи­

тельства и участкам
10.2 Составление отчета о себестоимости строительно-мон­

тажных работ
10.3 Осуществление и учет финансовых, кредитных и рас­

четных операций с ежедневной подготовкой и оформле­
нием банковских документов

10.4 Контроль за соблюдением классовой дисциплины, со­
ставление отчета по кассовой книге, проверка кассовых 
документов, ведение журнального ордера

10.5 Расчеты с заказчиками но счетам за выполненные ра­
боты

10.6 Расчеты с субподрядчиками, ведение ведомости к жур­
нальному ордеру расчетов, учет услуг за электроэнер­
гию, охрану объектов и т. п.

10.7 Контроль за проведением банковских операций с веде­
нием журнальных ордеров
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Продолжение

Шифр 
функций 
и работ

Наименование функций управления и входящих в их состав 
работ

10.8
10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

10.15

1 0 .1 6

10,17

10.18
1 С .1 9

10.20
10.21
10.22
10.23

10.24
10.25

10.26

10.27

10.28

10.29
10.30

Учет ссуд банка с ведением журнального ордера 
Учет денежных средств, выдаваемых в подотчет мате­
риально-ответственным лицам, с ведением журнального 
ордера
Расчеты с поставщиками, расценка материалов по пла­
ново-учетным ценам с заполнением журнального ордера, 
сверка расчетов с поставщиками
Учет прочих дебиторов и кредиторов, проверка транс­
портных документов и ведение соответствующего жур­
нального ордера
Учет расходования материалов, проверка материальных 
отчетов, сверка их с формой М-29 и актами на списа­
ние
Учет временных зданий и сооружений с ведением ведо­
мости
Организация инвентаризаций основных фондов и мате­
риальных ценностей, оформление их результатов и от­
ражение в документах бухгалтерского учета 
Предъявление счетов покупателям, учет реализации с 
составлением ведомости и ведением журнального ор­
дера
Учет средств на целевое финансирование спецфондов и 
премий по журнальному ордеру
Учет основных средств, расчет их амортизации, запол­
нение инвентарных карточек и заполнение журнального 
ордера
Расчет компенсаций по заработной плате 
Учет фактических затрат на основное производство по 
объектам и участкам, на вспомогательное производст­
во — по видам продукции 
Учет накладных расходов 
Учет затрат на эксплуатацию механизмов 
Расчет прибыли по сданным этапам работ и объектам 
Выведение балансового результата и составление глав­
ной книги
Составление баланса
Составление финансовых донесений о просроченной за­
долженности заказчика
Расчет фондов экономического стимулирования за счет 
фактически начисленной прибыли
Составление сводной этапно-платежной ведомости и сда­
ча ее в банк
Расчет аванса оборотных средств по объектам строи­
тельства
Внедрение механизации бухгалтерских работ 
Участие в расчете и учет результатов работы хозрас­
четных бригад
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ПРИЛОЖЕНИЕ Л

Фо р м ы  з а п р о с а  и с х о д н ы х  д а н н ы х  и  о б с л е д о в а н и я
РАБОТЫ АППАРАТА УПРАВЛЕНИЯ

Ф о р м а  (

Общие сведения в строительной организации

1. Наименование строительной организации (треста или СУ) __

2. Наименование треста (если форма заполняется для СУ)

3. Наименование главка (объединения, комбината) _______

4. Наименование министерства (ведомства)_______________

5. Год создания организации ___________________________

6. Почтовый адрес организации ________________________

7. Специализация и ее уровень _________________ _

8. Наличие диспетчерской службы______________________________
(да, нет), УПТК ______________________ (да, нет)

Пояснения по заполнению формы 1

В п. 7 должна отражаться как отраслевая, так и технологиче­
ская специализация. При этом для общестроительных организаций 
подсчитывается уровень только отраслевой специализации, для спе­
циализированных— уровень технологической и отраслевой специа­
лизации.

Например:
а) для общестроительных организаций: общестроительные рабо­

ты, промышленное строительство — 40%, сельскохозяйственное — 
25%, жилищно-гражданское — 35%;

б) для специализированных организаций: санитарно-технические 
работы — 95%, прочие — 5%, из общего объема работ на промыш­
ленном строительстве — 40%, сельскохозяйственном — 25%, жилищ­
но-гражданском — 35%.

Уровень специализации определяется как процен!ное отношение* 
годового объема специализированных работ к общему годовому/ 
объему работ, выполненных собственными силами.
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Данные для Подсчета уровня специализации берутся за послед­
ний год.

Форма заполняется отдельно для треста и для каждой входя­
щей в его состав строительной организации.

Ф о р м а  2
Основные технико-экономические показатели 

работы организации

Выполнение по годам

трест СУ-1 СУ. • •

с
Наименование
показателей

Единица
измерения С

I
и
1

ь
1 1

С
I&

%
103 d 1оз 103 103 1оз

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Объем строительно­
монтажных работ:

а) по генподряду:

по плану тыс. руб.

фактически >

б) собственными 
силами:

по плану »

фактически >

2 Выполнение плана 
ввода объектов в экс­
плуатацию (да, нет)

3

4

Прибыль от реализа­
ции объектов или 
этапов работ: 

по плану 
фактически

Выработка на одного 
работающего на стро­
ительно-монтажных 
работах и в подсоб­
ных производствах: 

по плану 
фактически

тыс. руб. 
»

>

Пояснение по заполнению формы 2 

Все показатели приводятся за последние два отчетных года. 
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Ф о р м а  3
Производственные показатели строительной организации

фактически за 19___г.
В

*
Наименование показателей Единица

измерения трест СУ-1 СУ. . .

1 2 3 4 5 6

1 Объем строительно-монтажных 
работ:

а) по генподряду (ф. 1-кс, 
разд. III, стр. 10, гр. 2)

тыс. руб.

б) собственными силами (ф. 
1-кс, разд. III, стр. 40, гр. 2) 

Число непосредственно подчи-

»

2
ненных подразделений:

для треста:
а) число строительных под­
разделений (СУ, СМУ, пмк 
и т. п.)

ед.

б) число промышленных 
предприятий (завод железо­
бетонных изделий, комбинат,

>

подсобные предприятия, 
УПТК и т. п.)
в) число обслуживающих ор­
ганизаций (автотранспортное

>

хозяйство, жилищно-комму­
нальная контора и т. п.)

для строительного управления:
а) число строительных участ­
ков

»

б) число подсобных пред­
приятий

»

3 Число объектов, на которых в 
отчетном году велись работы

»

4 Численность работающих:
а) всего в строительстве (ф. 
3-Т, стр. 060)

чел.

в том числе рабочих (ф. 
3-Т, стр. 072)

>

б) на строительно-монтаж­
ных работах и в подсобных

»

производствах (ф. 3-Т, стр. 
001)

в том числе рабочих (ф. 
3-Т, стр. 002)

»

в) на строительно-монтаж­
ных работах (ф. 3-Т, стр. 022)

»

в том числе рабочих (ф. 
3-Т, стр. 033)

»

5 Число заказчиков ед.

41



Продолжение
Фактически за 19.__г.

п

%
Наименование показателей

Единица
измерения трест СУ-1 СУ. . .

1 2 3 4 5 6

6
7

8

9

10 

11

12

Число субподрядчиков 
Стоимость основных производ­
ственных фондов (ф. 11, стр. 
070)

в том числе активной ча­
сти (ф. 11, стр. 090)

Объем годовой продукции под­
собных производственных пред­
приятий, находящихся как на 
строительном, так и на про­
мышленном балансе 
Стоимость организационной и 
вычислительной техники (ф. 11, 
«Строительство», разд. II, стр. 
200, гр. 2)
Стоимость работ, выполненных 
для организации вычислитель­
ным центром, машиносчетной 
станцией
Территориальное расположение 
строительных подразделений 
треста в пределах одного го­
рода, района, одной области, 
одного края, экономического 
района, одной республики, 
страны (нужное подчеркнуть)

ед.
тыс. руб.

»

»

»

»

Пояснения по заполнению формы 3
Все данные для заполнения формы берутся из графы «Фактиче­

ски выполнено» годовых отчетов за последний отчетный год, а так­
же из учетных данных планового отдела и бухгалтерии.

К п. 2. Если промышленные предприятия подчинены тресту не 
непосредственно, а через комбинат производственных предприятий 
или УПТК, то количество соответствующих структурных подразде­
лений треста в п. 2 «б» будет равно единице. УПТК в любом случае 
включается в этот пункт.

В количество структурных подразделений строительных управ­
лений наряду с участками старших прорабов включаются отдельные 
самостоятельные участки прорабов и мастеров, непосредственно под­
чиненных руководству строительного управления.

К п. 3. Под объектом следует понимать здание или сооружение,
включенное в титульный список отдельной строкой, Инженерные 
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коммуникации и благоустройство, относящиеся к определенным стро­
ящимся зданиям, не являются самостоятельными объектами.

К п. 4. Для треста (гр. 4) данные о численности работников 
проставляются в виде дроби: над чертой — численность работников 
из формы 3-Т, заполняемой для аппарата управления треста; под 
чертой — численность работников из формы 3-Т, заполняемой для 
всей системы треста (сводные данные по организации треста).

К п. 5. Число заказчиков для субподрядной организации опре­
деляется как сумма числа обслуживаемых ею первичных подрядных 
организаций и числа заказчиков, обслуживаемых по прямым до­
говорам.

К п. 6. Число субподрядчиков определяется по числу самостоя­
тельных первичных субподрядных подразделений (СУ, СМУ, ПМК 
и т. п.), принимающих участие в выполнении плана генподрядного 
треста или строительного управления.

Ф о р м а  4

Ш т а т н ы й  с о с т а в  и  п о д ч и н е н н о с т ь  р а б о т н и к о в  а п п а р а т а  у п р а в л е н и я

(наименование треста или строительного управления)

№
п.н.

Наименование структурных 
подразделений и должностей

Число
должностей

Подчиненность структурных 
подразделений н должностей, 

не входящих в них

1 Управляющий (началь­ 1
ник)

2 Главный инженер 1 Управляющему
3 Заместитель управляю­ 1 э

щего по производству
4

5

Главный технолог 1 Главному инженеру

6

Производственный отдел Заместителю управляю­
щего по производству

7 Начальник отдела 1
8 Заместитель начальника 1
9 Старший инженер 2

10 Инженер 2
11 Техник 1

Технический отдел Главному инженеру

12 Начальник отдела 1

И т. д.
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Пояснение к заполнению формы 4

Для заполнения формы берется полное штатное расписание (ре­
гистрируемого и нерегистрируемого персонала), действовавшее в 
обследуемом (последнем отчетном) году.

Форма заполняется отдельно для треста и для каждой входя­
щей в его состав строительной организации.

Ф о р м а  5

Р а с п р е д е л е н и е  р а б о т  м е ж д у  И Т Р  и  с л у ж а щ и м и  а п п а р а т а  у п р а в л е н и я

(наименование треста или строительного управления)

J*
.П.

Наименование структурных 
подразделений н должностей Шифры выполняемых работ

1 2 3

1 Управляющий (началь­
ник)

—

2 Главный инженер 

И т. д.

Производственный отдел

1 Начальник отдела 1.14; 1.19 2.2—2.5 3.10; 3.15 
20% ’ 35% ’ 45%

2 Заместитель начальника 1.5; 1.14 3.6 
60% ’ 40%

3- Старший инженер 1.6 3.19; 3.21 
50% ’ 50%

4 Старший инженер 1.15—1.16; 1.19—1.20
5 Инженер 

И т. д.
1.11—1.12

Пояснение к заполнению формы 5

Графа 2 заполняется по штатному расписанию, при этом каж­
дой должности отводится отдельная строка: если в штатном рас­
писании делаются такие записи: 

старший инженер — 2; 
инженер — 2,

то вместо этого в форме 5 необходимо проставить: 
старший инженер; 
старший инженер; 
инженер; 
инженер.
Графа 3 для управляющего (начальника) и главного инженера 

может не заполняться!
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Т а б л и ц а  1

Общие сведения о строительной организации

Шифр
треста

Наименование 
.треста и его 
строительных 
управлений; 

их ведомствен­
ная принад­

лежность
С

пе
ци

ал
из

ац
ия

 и
 е

е 
ур

ов
ен

ь

Нал чие Выполнение плана строитель­
но-монтажных работ, тыс. руб. Выполнение 

плана ввода 
объектов в 

эксплуатацию 
(да, нет)

Прибыль, 
тыс. руб.,— 

план

Выработка, 
р у б .,-  

план

ди
сп

ет
че

рс
ко

й
сл

уж
бы

А
С

У

У
П

ТК

по генпод- 
р яд у- 
план

собственными 
силами— 

план
фактически фактичес ки

фактически t> акт и чес к и

19___г. 19___г . 19___г. 19___г. 19___г. 19___г. 19___г. 19___г. 1 ___ г. 19___г.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Таблица 1 заполняется на основании данных форм 1 и 2.

с*



В графе 3 против каждой должности над чертой проставляются 
шифры работ, выполняемых работниками, замещающими эти долж­
ности. Перечень работ и соответствующие им шифры приведены в 
прил. I. Шифр каждой работы состоит из двух чисел: первое число 
указывает номер функции управления, второе — номер работы.

Если сотрудник выполняет работы, относящиеся к двум или бо­
лее функциям управления, то под чертой указывается доля его ра­
бочего времени, затрачиваемого в течение года на выполнение каж­
дой функции, как это показано в приведенном примере заполнения 
формы. Выполняемые работы отмечаются работником или непосред­
ственно руководителем в предлагаемом им перечне работ. Доля го­
дового времени, затрачиваемая на выполнение работ одной функ­
ции, определяется им экспертно.

Если сотрудник выполняет работы, не вошедшие в предлагае­
мый ему перечень, он вписывает их в перечень работ соответствую­
щей функции. Дополнительные работы обозначаются шифрами, сле­
дующими за шифром последней работы в составе функции.

ПРИЛОЖЕНИЕ III

ТАБЛИЦЫ ОБРАБОТКИ ИСХОДНЫХ ДАННЫХ

Обработка исходных данных заключается в проверке полноты 
и правильности заполнения форм запроса, сведения полученных дан­
ных в таблицы.

Численные значения показателей в сводных таблицах должны 
быть подвергнуты логическому анализу, цель которого — не допу­
стить включения в дальнейшие расчеты ошибочных данных. Невер­
ные данные, а также данные, достоверность которых вызывает сом­
нение, должны быть проверены, уточнены и исправлены.

Ниже приведены таблицы обработки исходных данных.

Т а б л и ц а  2

О с н о в н ы е  п р о и з в о д с т в е н н ы е  п о к а з а т е л и  р а б о т ы  с т р о и т е л ь н о й

о р г а н и з а ц и и

Шифр
треста

Головой объем работ, тыс. руб.

Чи
сл

о 
ст

ро
ит

ел
ьн

ых
 

по
др

аз
де

ле
ни

й,
 е

д.

Чи
сл

о 
пр

ом
ыш

ле
нн

ых
 

пр
ед

пр
ия

ти
й,

 е
д.

a g* <О «
я аX Sf 
§.§ 
g g s

§ ! i

Го
до

во
е 

чи
сл

о 
ст

ро
я­

щ
их

ся
 о

бъ
ек

то
в

И
 т

. 
д.

 п
о 

фо
рм

е 
3

►»кисхМосяVь
ос со

бс
тв

ен
ны

ми
си

ла
ми

ио
 с

уб
по

др
яд

у

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Таблица 2 составляется на основании формы 3.
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Т а б л и ц а  3

Р а с ч е т  ч и с л е н н о с т и  и с п о л н и т е л е й  ф у н к ц и й  у п р а в л е н и я  т р е с т а

(наименование^ шифр треста)

Затраты труда, чел.-гОды

Наименование структурных под- в том числе но функциям управления
разделений и должностей 

аппарата управлении

вс
ег

о

1 2 3 4 5 6 7 8 9 18

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Аппарат управления треста

Управляющий трестом 
Главный инженер

П р о и з в о д с т в е н н ы й
о т д е л

Начальник отдела 
Заместитель начальника 
Старший инженер

И т о г о

А ппарат строительных 
управлений

Начальник управления 
Главный инженер

Производственно-  

технический отдел

Начальник отдела 
Старший инженер

И т о г о

В с е г о  в системе треста
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Таблица 3 составляется для каждого треста с его строительны­
ми управлениями и заполняется на основании формы 5.

В графе 1 под заголовком «Аппарат управления треста» повто­
ряется содержание графы 2 формы 5 рассматриваемого треста. Ни­
же под заголовком «Аппарат строительных управлений» вносятся 
«едения графы 2 формы 5 строительного управления с наиболее 
полной структурой аппарата. При этом в табл. 3 не включаются 
должности линейного персонала, для которого разрабатываются от­
дельные (самостоятельные) нормативы.

Д ля аппарата управления треста в графы 3 — 12 заносятся под­
считанные на основании формы 5 затраты труда каждого должност­
ного лица в человеко-годах. Если в форме 5 все выполняемые дан­
ным должностным лицом работы относятся к одной функции управ­
ления, то в графу табл. 3, соответствующую этой функции, простав­
ляется 1 чел.-год. Если должностное лицо участвует в выполнении 
двух и более функций управления и к рассматриваемой функции 
относится лишь часть его работ (например, 20%), то в соответствую­
щую графу табл. 3 вносится доля человеко-года (например, 0,2). 
Сумма значений трудозатрат (графа 2) каждого должностного лица 
аппарата управления треста должна равняться единице.

Для аппарата строительных управлений в строках, соответст­
вующих должностным лицам, проставляются суммарные значения 
трудозатрат каждой должности во всех строительных управлениях 
треста. Сумма значений трудозатрат (графа 2) каждого должност­
ного лица аппарата строительных управлений должна равняться чис­
лу таких должностей во всех управлениях треста. Так, при наличии 
в тресте пяти строительных управлений в графе 2 должно быть ука­
зано пять начальников управлений, пять главных инженеров и т. д.

Затраты труда управляющего и главного инженера треста, на­
чальников и главных инженеров строительных управлений пол­
ностью относятся к первой функции управления.

Таблица 4 заполняется на основании данных табл. 3. В каж ­
дую строку табл. 4 заносятся данные итоговой строки (всего в си­
стеме треста) табл. 3.

Т а б л и ц а  4
Численность ИТР и служащих по функциям управления

Шифр
треста

Численность ИТР п служащих треста с его строительными управлениями

всего

в то числе по функциям управления

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12

|
1

Таблица 5 заполняется на основании формы 4 и составляется 
для аппарата управления всех трестов (см. приведенный образец) 
и аналогично для аппарата управления совокупности строительных 
управлений.

В графе 1 перечисляются наименования должностей руковод­
ства организации и аппарата при руководстве, а также наименова-
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ния структурных подразделений. Над графами 2, 3, 4 и т. д. пере­
числяются "должности руководителей организации (управляющий, 
начальник, главный инженер), их заместителей и главных специали­
стов, не входящих в структурные подразделения (главный технолог, 
главный геодезист и т. п.).

Т а б л и ц а  5
Подчиненность структурных подразделений и должностных лиц, 

не входящих в структурные подразделения, в аппарате 
управления трестов

Наименование структурных под­
разделений и должностей, не вхо­

дящих в структурные подразде­
ления

Число организаций с подчиненностью струк­
турных подразделений и должностей следую­

щим должностным лицам

управляю­
щему

главному
инженеру

зам. управ­
ляющего и т. д.

1 2 3 4 5

Главный инженер 
Зам. управляющего

Плановый отдел 
Производственный отдел

И т о г о

Источник
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