Приложение
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ТИПОВЫЕ ОТРАСЛЕВЫЕ НОРМЫ
ТРУДА НА РАБОТЫ, ВЫПОЛНЯЕМЫЕ В БИБЛИОТЕКАХ

Типовые отраслевые нормы труда на работы, выполняемые
в государственных (муниципальных) библиотеках (на основе
[bookmark: _GoBack]автоматизированных систем управления процессами

2.2. Библиографическое описание и индексирование документов

[bookmark: Par4968]Таблица 24

	N п/п
	Наименование процесса, операции. Состав работы
	Единица измерения
	Норма времени, мин.

	1
	2
	3
	4

	1
	формирование библиографической записи на документы на русском языке (описательная каталогизация)
	одна запись
	18,0

	2
	формирование библиографической записи на документы на иностранных европейских языках и языках народов России, кроме русского (описательная каталогизация)
	одна запись
	27,0

	3
	формирование библиографической записи на старопечатные книги и рукописи (описательная и содержательная каталогизация)
	одна запись
	60,0

	4
	индексирование документов (содержательная каталогизация)
	одна запись
	18,0

	5
	формирование авторитетной записи (на имена лиц, наименований организаций)
	одна запись
	30,0

	6
	формирование данных в фондовой записи
	одна запись
	5,0



[bookmark: Par5003]2.3. Работа с каталогами

[bookmark: Par5005]Таблица 25

	N п/п
	Наименование процесса, операции. Состав работы
	Единица измерения
	Норма времени, мин.

	1
	2
	3
	4

	1
	разбор карточек для расстановки в алфавитные каталоги
	одна карточка
	0,2

	
	Редактирование генерального алфавитного каталога:
	одна карточка
	

	2
	каталог - старый ряд (до 2000 года);
	
	1,0

	3
	каталог - новый ряд (с 2000 года);
	
	0,5

	4
	каталог - иностранные европейские языки и языки народов России, кроме русского
	
	1,0

	5
	разбор карточек для расстановки в систематические каталоги
	одна карточка
	0,3

	6
	редактирование Генерального систематического каталога (ГСК)
	одна карточка
	0,5

	7
	редактирование оригинал-макета библиографических записей (БЗ) на одночастные документы
	одна карточка
	0,3

	8
	редактирование оригинал-макета БЗ на многочастные документы
	одна карточка
	0,45

	9
	редактирование записей на единицы хранения в программное обеспечении (ПО) по извещениям о внесении изменений в каталоги, полученным из технологического отдела (ТО)
	одна запись
	5,4

	
	Редактирование БЗ ретроконверсии в ПО (контрольные поля формата и текста БЗ):
	одна запись
	

	10
	редактирование контрольных полей формата
	
	5,4

	11
	редактирование текста БЗ
	
	5,4

	12
	редактирование библиографических записей (БЗ) в ПО (введение индексов ББК в БЗ ретроконверсии)
	одна запись
	5,4

	13
	формирование БЗ в ПО с использованием сводного каталога библиотек России
	одна запись
	12,0

	14
	редактирование БЗ на многочастные документов в ПО
	одна запись
	12,0






















Типовые отраслевые нормы труда на работы,
выполняемые в государственных (муниципальных) библиотеках
(без использования автоматизированных систем
управления процессами)


Библиотечная обработка документов. Организация и ведение каталогов
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Таблица 3

	N п/п
	Наименование процесса, операции. Состав работы
	Единица измерения
	Норма времени, мин.

	1
	2
	3
	4

	
	Работа с печатной карточкой:
	
	

	1
	формирование комплекта печатных карточек на основе машиночитаемой библиографической записи
	одна карточка
	1,25

	2
	разбор комплекта печатных карточек
	одна карточка
	0,42

	3
	подбор печатных карточек по алфавиту фамилий авторов или заглавий для расстановки в служебную картотеку
	одна карточка
	0,43

	4
	расстановка карточек в служебную картотеку
	одна карточка
	0,96

	5
	подборка печатных карточек к документам
	одна карточка
	0,52

	
	Сверка поступивших документов с каталогами:
	
	

	6
	проверка по каталогу повторности документа; перенесение с каталожной карточки библиотечного шифра, полного индекса
	одна карточка
	1,9

	7
	поиск в служебном каталоге сводного описания; внесение отметок
	одна карточка
	2,6

	8
	оформление печатной карточки, написание инвентарного номера, шифра и других библиотечных отметок
	одна карточка
	0,68

	
	Приписка дублетов:
	
	

	9
	сверка документа на дублетность по служебному, алфавитному, учетному каталогу
	одно название
	0,94

	10
	приписка дублета в каталог: проставление инвентарного номера; перенесение шифра на документ
	одно название
	2,42

	
	Приписка продолжающихся изданий:
	
	

	11
	поиск в регистрационной картотеке карточки на издание; сверка ее с оригиналом; внесение библиотечных отметок
	одно название
	0,84

	12
	поиск в каталоге карточки; отметка поступления соответствующего выпуска; проставление инвентарного номера, шифра, внесение других библиотечных отметок
	одно название
	3,1

	
	Формирование библиографической записи
	
	

	
	Составление основной библиографической записи при отсутствии печатной карточки в документе (ознакомление с документом; составление описания; внесение библиотечной отметки)
	одно название
	

	
	Количество элементов описания:
	
	

	13
	1 - 4
	
	0,42

	14
	5 - 6
	
	5,2

	15
	7 - 9
	
	6,2

	16
	10 - 13
	
	7,2

	17
	14 - 19
	
	8,2

	18
	20 - 27
	
	9,2

	19
	составление основной библиографической записи с помощью макета карточки, напечатанного в книге; просмотр издания; сверка с макетом карточки
	
	3,5

	20
	составление добавочного описания к основной библиографической записи
	одна карточка
	1,9

	21
	ознакомление с документом; составление аналитической записи
	один документ
	3,5

	22
	составление ссылочной карточки к основной библиографической записи
	одна карточка
	1,26

	
	Формирование библиографической записи рукописной книги
	
	

	
	Составление основной библиографической записи (ознакомление с документом; составление, описание, простановка библиотечной отметки):
	одно название
	

	23
	средней сложности
	
	600,00

	24
	повышенной сложности
	
	1200,0

	25
	на иностранном языке
	
	1200,0

	26
	картографического материала
	
	1200,0

	27
	музыкального содержания
	
	1200,0

	28
	доработка устаревших записей, не соответствующих современным археографическим нормам: датировка рукописей по водяным знакам; роспись содержания сборников непостоянного состава; внесение дополнительных сведений с учетом достижений современной историографии
	одно название
	300,0

	
	Редактирование библиографической записи:
	
	

	29
	проверка правильности элементов записи на карточке
	одна карточка
	1,0

	30
	оформление карточки для дублирования на множительном аппарате; проставление индексов, шифров, библиотечных пометок, определение и указание тиража карточек
	одна карточка
	3,2

	
	Групповая обработка документов
	
	

	
	Отбор однотипных документов, подлежащих групповой обработке; составление общей характеристики на комплект документов
	одна группа документов
	

	
	Количество документов в группе:
	
	

	31
	1 - 9
	
	39,0

	32
	10 - 15
	
	60,0

	33
	16 - 30
	
	106,0

	34
	проверка правильности составления характеристики на комплект документов
	одна характеристика
	13,0

	
	Рекаталогизация (замена каталожных карточек):
	
	

	35
	сверка карточки с документом; исправление старого библиографического описания; составление нового описания; перенесение шифра, инвентарного номера, библиотечных пометок
	одна карточка
	17,4

	
	Подготовка к индексированию документов для каталогов:
	
	

	36
	подбор карточки к документу, сверка и вложение в документ
	одна карточка
	0,5

	37
	ознакомление с документом; установление тематики; распределение по отраслям знания (по тематике)
	одно название
	0,88

	38
	просмотр иностранных изданий, перевод данных на русский язык
	одно название
	0,37

	
	Систематизация документов:
	
	

	39
	систематизация документа с использованием индексов печатной карточки или макета карточки, напечатанного в издании, ознакомление с документом, проверка соответствия индексов таблицам классификации, принятым в библиотеке, проставление индекса на документе
	одно название
	2,6

	40
	систематизация документов при отсутствии печатной карточки и макета карточки в издании; ознакомление с документом; определение индекса по таблицам классификации, принятым в библиотеке; проставление индекса на документе
	одно название
	4,7

	41
	определение авторского знака документа по авторским таблицам
	одно название
	0,62

	42
	шифровка документа при форматно-инвентарной расстановке: определение формата документа, написание шифра
	одно название
	0,42

	43
	редактирование классификационного индекса; проверка правильности индекса, авторского знака
	одно название
	0,88

	44
	составление карточки алфавитно-предметного каталога (на новую тематику); написание на карточке индекса, названия каталога и картотеки, в которых отражаются документы; указание ссылки и отсылки, связи между отдельными рубриками
	одна карточка
	2,0

	
	Предметизация документов:
	
	

	45
	предметизация документов с использованием рубрик печатной карточки; проверка соответствия рубрики печатной карточки предметному каталогу
	одно название
	2,6

	46
	предметизация документов при отсутствии печатной карточки; ознакомление с документом, определение рубрики
	одно название
	4,6

	47
	составление новых предметных рубрик и подрубрик; перенесение на карточки служебной картотеки
	одна карточка
	1,3

	48
	редактирование предметной рубрики; проверка правильности предметной рубрики, точности написания
	одна карточка
	0,88

	
	Организация алфавитного каталога:
	
	

	49
	подборка карточки по алфавиту фамилий авторов или заглавий для расстановки в алфавитный каталог
	одна карточка
	0,36

	50
	расстановка предварительно подобранных карточек в алфавитный каталог
	одна карточка
	0,36

	51
	редактирование алфавитного каталога; проверка расстановки карточек, правильности добавочных и ссылочных карточек; исправление ошибок
	одна карточка
	0,88

	52
	написание разделителя для алфавитного каталога, указание буквы, слога
	один разделитель
	0,88

	53
	расстановка разделителей в алфавитный каталог: подборка разделителей по алфавиту, поиск места разделителя, установка, закрепление стержня
	один разделитель
	0,36

	
	Организация систематического каталога:
	
	

	54
	подборка карточки по индексам, внутри раздела по алфавиту фамилий авторов или заглавий для расстановки в систематический каталог
	одна карточка
	0,42

	55
	расстановка предварительно подобранных карточек в систематический каталог
	одна карточка
	0,42

	56
	редактирование систематического каталога: проверка правильности наполнения разделов каталога по содержанию, индексации и расстановке; исправление ошибок
	одна карточка
	0,88

	57
	анализ систематического каталога: исправление индексов, внесение изменений в алфавитный каталог
	одна карточка
	5,2

	58
	написание разделителя для систематического каталога: указание наименования раздела, подраздела и других отметок
	один разделитель
	2,6

	59
	расстановка разделителей в систематический каталог: подборка по индексам, поиск места, установка, закрепление стержня
	один разделитель
	0,42

	
	Организация предметного каталога:
	
	

	60
	подборка карточек по предметным рубрикам, внутри рубрик по алфавиту фамилий авторов или заглавий
	одна карточка
	0,42

	61
	расстановка предварительно подобранных карточек в предметный каталог
	одна карточка
	0,42

	62
	редактирование предметного каталога: проверка правильности ссылок, отсылок, рубрик
	одна карточка
	1,0

	63
	написание разделителя для предметного каталога, указание рубрики, отсылки, ссылки
	один разделитель
	2,3

	64
	расстановка разделителя в предметный каталог, поиск места, установка, закрепление стержня
	один разделитель
	0,42

	
	Организация нумерационного каталога нормативно-технической документации:
	
	

	65
	подборка карточки по видам документов, условным цифровым обозначениям, алфавиту сокращенных названий стран, латинскому алфавиту (иностранных стандартов), по номерам документов
	одна карточка
	4,3

	66
	расстановка предварительно подобранных карточек в каталог
	одна карточка
	0,41

	67
	редактирование каталога (проверка правильности библиографических описаний, расстановки; исправление ошибок); внесение дополнений и изменений в каталог (отмена, замена, изменения, продление срока действия с указанием источника)
	одна карточка
	3,2

	68
	написание и расстановка разделителей
	один разделитель
	1,3

	
	Организация и ведение электронного каталога:
	
	

	69
	сверка поступивших документов на дублетность в электронном каталоге
	один документ
	1,6

	70
	приписка продолжающихся изданий в электронном каталоге
	один документ
	1,6

	
	Формирование библиографической записи для электронного каталога; ввод в базу данных; заполнение соответствующих полей:
	одна запись
	

	71
	при наличии макета печатной карточки
	
	0,36

	72
	при отсутствии печатной карточки
	
	0,42

	73
	составление аналитической записи
	
	3,5

	74
	составление добавочных и ссылочных описаний
	одно описание
	0,88

	75
	редактирование библиографической записи в базе данных АС; внесение изменений
	одно описание
	1,3

	76
	ввод перечня предметных рубрик арифметико-логических устройств (АЛУ) к систематическому каталогу и генеральной справочной картотеке
	одна рубрика
	0,36

	77
	вывод на экран библиографических записей
	одна запись
	0,83

	78
	редактирование рубрик; наполнение разделов
	одна запись
	3,0

	
	Изъятие карточек из каталогов
	
	

	
	Изъятие карточки на исключенные из библиотечного фонда документы:
	одна карточка
	

	79
	алфавитного каталога
	
	0,52

	80
	систематического каталога
	
	0,56

	81
	предметного каталога
	
	0,56

	82
	нумерационного каталога
	
	0,42

	83
	изъятие библиографической записи из электронного каталога
	одна запись
	0,84

	
	Техническая обработка документа
	
	

	
	Наклеивание на документе листка срока возврата, кармашка, ярлыка:
	один документ
	

	84
	листок срока возврата
	
	0,42

	85
	кармашек
	
	0,42

	86
	ярлык
	
	0,26

	
	Написание шифра на документе и ярлыке:
	один документ
	

	87
	на документе
	
	0,26

	88
	на ярлыке
	
	0,36

	89
	перенесение форматного и систематического шифров с карточки на документ
	один документ
	1,6

	90
	оформление карточки для тиражирования
	одно название
	1,0

	91
	внесение изменений в карточке после тиражирования
	одно название
	0,42

	92
	распределение каталожных карточек на новые поступления по структурным подразделениям после тиражирования
	одна карточка
	0,42

	93
	заполнение книжного формуляра: указание шифра, инвентарного номера документа, фамилии и инициалов автора, его названия, цены, года издания
	один книжный формуляр
	0,88

	94
	заполнение карточки индикатора на документ, направляемый в книгохранение: указание инвентарного номера, автора и заглавия, шифра расстановки
	один индикатор
	0,88

	95
	заполнение передаточной ведомости на партию новых поступлений
	одна ведомость
	0,42

	
	Работа в АС
	
	

	
	Вывод на экран учетных форм; распечатка:
	одна форма
	

	96
	листы индивидуального учета документов
	
	0,05

	97
	передаточная ведомость новых поступлений
	
	0,05

	98
	карточка с библиографической записью для учетного каталога
	
	0,05

	99
	книжный формуляр
	
	0,05

	100
	карточка индикатора
	
	0,05



Примечание: к нормам времени применяются повышающие коэффициенты:
- при составлении библиографического описания на документ, на титульном листе которого частично отсутствуют данные для библиографической записи - 1,13;
- при библиотечной обработке: кинофотофонодокументов - 1,21; нотных, картографических, изоизданий - 1,15, специальных видов научно-технической литературы и документации - 1,10;
- при работе с документами на иностранных языках, при организации и ведении краеведческого каталога (картотеки) и библиотечного каталога на иностранном языке - 1,15, на языках стран Азии и Африки - 1,5.

[bookmark: Par1276]


Справочная и информационная работа

[bookmark: Par2813]Таблица 12

	N п/п
	Наименование процесса, операции. Состав работы
	Единица измерения
	Норма времени, мин.

	1
	2
	3
	4

	
	Учет поступивших вторичных документов (карточек)
	
	

	
	Суммарный учет карточек в журнале поступлений и выбытия в регистрационных картотеках
	одна партия
	

	
	Число поступивших карточек:
	
	

	1
	1 - 110
	
	19,0

	2
	111 - 220
	
	63,0

	3
	221 - 600
	
	160,0

	4
	выявление невыполненных заказов; составление заявки на невыполненные заказы
	один заказ
	4,5

	
	Организация справочно-библиографического аппарата (СБА)
	
	

	
	Просмотр и отбор документов из текущих поступлений для включения в СБА, в том числе краеведческий каталог:
	
	

	5
	книга
	одна книга
	3,2

	6
	сборник
	одна статья
	2,7

	7
	журнал
	одна статья
	2,7

	8
	газета
	одна статья
	1,6

	9
	библиографическое пособие
	одна запись
	0,5

	10
	летопись книжных, журнальных и газетных статей
	одна запись
	0,83

	11
	прикнижный библиографический список
	одна запись
	0,5

	
	Составление библиографической записи
	одна запись
	

	
	Количество элементов библиографической записи:
	
	

	12
	1 - 4
	
	3,2

	13
	5 - 6
	
	0,5

	14
	7 - 9
	
	6,0

	
	Составление аннотации, изучение документа, написание текста:
	одна аннотация
	

	15
	аннотирование книг
	
	260,0

	16
	аннотирование статей
	
	156,0

	17
	аналитическая роспись журнальных, газетных статей, сборников, библиографических пособий: ознакомление с содержанием издания; составление аналитической росписи
	один документ
	3,8

	
	Просмотр поступивших информационных (вторичных) документов и их отбор для включения в СБА (первичный отбор)
	
	

	
	Просмотр информационного издания (в том числе карточки) и отбор из них документов для включения в СБА; систематизация карточек по типам каталогов и картотек; проверка индексов; расстановка карточки
	одна карточка
	

	
	Число карточек:
	
	

	18
	1 - 10
	
	18,0

	19
	11 - 100
	
	165,0

	20
	101 - 300
	
	490,0

	
	Просмотр и отбор карточек в СБА с целью изъятия или перемещения (вторичный отбор):
	
	

	21
	изъятие из каталогов и картотек карточек на документы, списанные из фонда; просмотр краеведческих, библиографических и фактографических картотек, изъятие из них карточек на документы, потерявшие ценность, переведение карточек в архивные картотеки (уничтожение); внесение отметки в журнале учета и регистрационной картотеке
	одна карточка
	1,5

	
	Организация генерального систематического каталога (ГСК):
	
	

	22
	просмотр и отбор документов для включения в ГСК; оформление карточек
	один документ
	2,7

	23
	написание и расстановка разделителя
	один разделитель
	1,7

	
	Редактирование ГСК:
	
	

	24
	исключение из ГСК карточек на документы, устаревших или непрофильных, переведение их в архивную часть (изъятие); детализация разделов
	одна карточка
	1,5

	25
	написание новых разделителей
	один разделитель
	1,4

	
	Организация картотеки персоналий:
	
	

	26
	определение и составление перечня лиц, сведения о которых отражаются в картотеке; просмотр информационных изданий, первичных документов; отбор документов для включения в картотеку
	один документ
	1,5

	27
	техническая и содержательная обработка документов для включения в картотеку; расстановка карточек по алфавиту фамилий авторов и по видам документов
	один документ
	2,7

	28
	написание и расстановка разделителей
	один разделитель
	1,4

	
	Организация фактографической картотеки (ФК):
	
	

	29
	определение предмета, объекта и основных признаков для отражения в ФК; просмотр документов и отбор для включения в ФК; занесение отобранных сведений на карты информационного массива с внесением соответствующих отметок в поисковый массив фактографической картотеки
	один документ
	2,7

	30
	редактирование ФК; проверка правильности внесения сведений и указаний об источниках информации
	один документ
	1,6

	31
	написание и расстановка разделителей
	один разделитель
	1,4

	
	Организация тематических папок газетных вырезок:
	
	

	32
	просмотр газетных вырезок, систематизация их
	одна вырезка
	2,5

	33
	оформление вырезок для хранения в тематических папках; краткое описание источника, наклеивание на карточки
	одна вырезка
	3,2



[bookmark: Par3024]1.8.1. Справочно-библиографическое обслуживание

[bookmark: Par3026]Таблица 13

	N п/п
	Наименование процесса, операции. Состав работы
	Единица измерения
	Норма времени, мин.

	1
	2
	3
	4

	
	Прием библиографических запросов:
	
	

	1
	прием библиографического запроса; уточнение темы, целевого и читательского назначения, полноты источников, типов, видов и хронологических рамок запросов
	один запрос
	0,43

	
	Выполнение справок
	
	

	
	Выполнение тематической справки; поиск и отбор документов; составление библиографического описания
	одна справка
	

	
	Письменно; количество источников:
	
	

	2
	1
	
	3,0

	3
	2 - 5
	
	15,0

	4
	6 - 10
	
	30,0

	
	Устно; количество источников:
	
	

	5
	1
	
	2,0

	
	Выполнение адресно-библиографической справки; установление наличия или места нахождения документа или его части в фонде библиотеки
	
	

	
	Письменно; количество источников:
	
	

	6
	1
	
	2,0

	7
	2 - 5
	
	12,0

	8
	6 - 10
	
	24,0

	
	Устно; количество источников:
	
	

	9
	1
	
	1,5

	
	Выполнение уточняющей библиографической справки, устанавливающей и (или) уточняющей элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены в запросе читателя
	одна справка
	

	
	Письменно; количество источников:
	
	

	10
	1
	
	2,7

	11
	2 - 5
	
	14,0

	12
	6 - 10
	
	27,0

	
	Устно; количество источников:
	
	

	13
	1
	
	1,6

	
	Выполнение фактографической справки, устанавливающей конкретные сведения о тех или иных объектах, событиях, процессах, датах
	одна справка
	

	
	Письменно; количество источников:
	
	

	14
	1
	
	2,7

	15
	2 - 5
	
	13,5

	16
	6 - 10
	
	2,7

	
	Устно; количество источников:
	
	

	17
	1
	
	1,6

	
	Консультация у справочно-библиографического аппарата:
	
	

	18
	проведение беседы о создании и использовании справочного аппарата, по методике библиографического поиска
	одна консультация
	4,2

	
	Ведение фонда выполненных справок:
	
	

	19
	отбор справки для фонда, разложение по папкам (конвертам); оформление справки
	одна справка
	4,2

	20
	составление карточки для архива; указание порядкового номера, темы, даты выдачи; постановка карточки в картотеку архива выполненных справок
	одна карточка
	2,7

	
	Работы в режиме АС:
	
	

	21
	формирование ГСК; ввод в базу данных аналитической росписи газетно-журнальных статей, сборников
	одна карточка
	2,0

	22
	поиск и отбор библиографических записей по условиям
	одна карточка
	2,7

	23
	вывод на экран библиографической записи или отдельных из нее сведений; распечатка
	одна карточка
	1,6




Работа по организации труда и управлению

[bookmark: Par4648]Таблица 22

	N п/п
	Наименование процесса, операции. Состав работы
	Единица измерения
	Норма времени, мин.

	1
	2
	3
	4

	
	Планирование работы
	
	

	
	Сбор, анализ исходной информации; определение основных задач года, уточнение сроков выполнения заданий, написание объяснительной записки; подготовка проекта плана к обсуждению на всех уровнях, доработка после обсуждения; представление плана на согласование и утверждение:
	один план
	

	1
	плана библиотеки
	
	6240,0

	2
	плана комплекса/управления
	
	4800,0

	3
	плана отдела, сектора
	
	2740,0

	4
	индивидуального плана
	
	370,0

	
	Ежедневный учет работы в структурных подразделениях:
	
	

	5
	статистический учет записавшихся (перерегистрировавшихся) читателей
	одна запись
	2,8

	6
	статистический учет книговыдач, посещений
	одна запись
	8,6

	7
	учет информационно-библиографической работы по установленной форме
	одна запись
	2,7

	8
	учет выполненных справок
	одна запись
	2,7

	
	Ежедневный учет абонентов, пользующихся программами МБА:
	
	

	9
	статистический учет абонентов, пользующихся МБА
	одна запись
	2,7

	10
	статистический учет полученных заказов, выданных документов
	одна запись
	9,8

	11
	статистический учет заказов, перенаправленных в другие библиотеки
	одна запись
	2,7

	12
	запись итогов работы в "Дневник работы" подразделения библиотеки
	одна запись
	3,2

	13
	индивидуальный учет: ежедневное заполнение листка учета трудозатрат или дневника работы библиотекаря
	одна запись
	15,0

	
	Сводный статистический учет по библиотеке
	
	

	
	Число читателей, книговыдач, посещений; подведение итогов статистических данных по библиотеке:
	одна запись
	

	14
	месяц
	
	528,0

	15
	квартал
	
	792,0

	16
	год
	
	1080,0

	
	Статистический учет в режиме АС:
	
	

	17
	ввод статистических данных с контрольного листа
	один лист
	0,16

	18
	сводный статистический учет по библиотеке (число читателей, книговыдач, посещений)
	одна таблица
	0,27

	
	Подведение итогов статистических данных по библиотеке:
	одна таблица
	

	19
	месяц
	
	0,27

	20
	квартал
	
	0,27

	21
	год
	
	0,27

	
	Составление отчетов:
	
	

	22
	прием планово-отчетных документов от структурных подразделений с проверкой полноты состава; составление сводной таблицы основных показателей
	один документ
	60,0

	
	Составление аналитического отчета: анализ деятельности подразделений и библиотеки, отметка изменений за год, написание текста, представление на согласование и утверждение:
	один отчет
	

	23
	отчет библиотеки за год
	
	3980,0

	24
	отчет отдела, сектора за год
	
	1320,0

	25
	индивидуальный отчет за год
	
	586,0

	
	Составление финансовых отчетов об оплате по видам платных услуг:
	один отчет
	

	26
	за месяц
	
	510,0

	27
	за квартал
	
	840,0

	
	Отчет перед читателями и населением:
	
	

	28
	определение срока проведения отчета, повестки дня, оповещение о дне отчета читателей, населения, выпуск стенгазеты, оформление протокола, замечаний и предложений читателей, населения, составление плана их реализации
	одно мероприятие
	1580,0

	
	Подготовка производственных совещаний
	
	

	
	Определение повестки дня, круга участников, подготовка справки, других мероприятий, проекта решения, оповещение участников совещания, подготовка помещения:
	одно совещание
	

	29
	совещание работников библиотеки
	
	320,0

	30
	совещание работников отдела
	
	264,0

	31
	совещание по итогам принятых решений с целью оценки их результатов, производственные совещания по итогам года
	одно совещание
	27,0

	32
	оперативное совещание (для решения текущих производственных задач)
	одно совещание
	60,0

	
	Организационно-оперативная работа:
	
	

	33
	документальное оформление режима работы отдела (составление графика работы, отпусков)
	один документ
	360,0

	34
	обеспечение контроля за выполнением производственного задания и качеством работы
	одно задание
	15,0

	35
	обеспечение контроля за исполнением управленческого решения, приказа, указания директора, заместителя директора, зав. отделом
	один документ
	15,0

	36
	заключение, продление договора с фирмами, предприятиями, организациями, частными предпринимателями
	один договор
	840,0

	37
	составление калькуляции цен на платные услуги
	один документ
	3340,0

	38
	выписывание счета, квитанции
	один документ
	13,4

	39
	сверка оплаты счетов
	один документ
	13,8

	
	Делопроизводство:
	
	

	40
	прием и регистрация входящей корреспонденции
	один документ
	15,0

	41
	копирование/сканирование документов
	один документ
	15,0

	42
	отправка/получение факсовых копий документов
	один документ
	30,0

	43
	обеспечение контроля за своевременным исполнением документа
	один документ
	15,0

	44
	систематизация и подшивка исполненных документов в соответствии с номенклатурой дел
	один документ
	30,0

	
	Работа в режиме АС:
	
	

	45
	регистрация входящей корреспонденции:
	одна карточка
	15,0

	46
	обеспечение контроля за исполнением документа: вывод на экран контрольной карточки; ввод в нее информации об исполнении
	одна запись
	7,0

	47
	решение хозяйственных вопросов (подача заявок на устранение неисправностей рабочих помещений, заказ и получение канцелярских товаров и других материалов со склада)
	один вопрос
	30,0

	
	Взаимодействие между структурными подразделениями:
	
	

	48
	составление запросов, требований, пояснительных записок и служебных записок
	один документ
	20,0

	49
	подача запросов, требований, пояснительных записок и служебных записок в печатной форме
	один документ
	25,0

	50
	подача запросов, требований, пояснительных записок и служебных записок в электронной форме
	один документ
	10,0

	51
	обеспечение контроля за исполнением запросов, требований, пояснительных записок и служебных записок
	один документ
	40,0



Примечание: время проведения отчета перед читателями, населением, совещаний в норму времени не входит.
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п/


п


 


Наименование процесса, операции. Состав 


работы


 


Единица 


измерения


 


Норма 


времени, 


мин.


 


1


 


2


 


3


 


4


 


1


 


формирование библиографической записи 


на документы на русском языке 


(описательная каталогизация)


 


одна 


запись


 


18,0


 


2


 


формирование библиографической записи 


на документы на иностранных 


европейских языках и языках народов 


России, кроме русского (о


писательная 


каталогизация)


 


одна 


запись


 


27,0


 


3


 


формирование библиографической записи 


на старопечатные книги и рукописи 


(описательная и содержательная 


каталогизация)


 


одна 


запись


 


60,0


 


4


 


индексирование документов 


(содержательная каталогизация)


 


одна 


запись


 


18


,0


 




Приложение   к приказу Министерства культуры   Российской Федерации   от 30 де кабря 2014 г. N 2477       ТИПОВЫЕ ОТРАСЛЕВЫЕ НОРМЫ   ТРУДА НА РАБОТЫ, ВЫПОЛНЯЕМЫЕ В БИБЛИОТЕКАХ     Типовые отраслевые нормы труда на работы, выполняемые   в государственных (муниципальных) библиотеках (на основе   автоматизированных систем управления процессами     2.2. Библиографическое описание и индексирование  документов     Таблица 24    

N  п/ п  Наименование процесса, операции. Состав  работы  Единица  измерения  Норма  времени,  мин.  

1  2  3  4  

1  формирование библиографической записи  на документы на русском языке  (описательная каталогизация)  одна  запись  18,0  

2  формирование библиографической записи  на документы на иностранных  европейских языках и языках народов  России, кроме русского (о писательная  каталогизация)  одна  запись  27,0  

3  формирование библиографической записи  на старопечатные книги и рукописи  (описательная и содержательная  каталогизация)  одна  запись  60,0  

4  индексирование документов  (содержательная каталогизация)  одна  запись  18 ,0  

