Нормы времени на работы ,выполняемые в отделах
Крапивинской центральной библиотеки  и 
библиотеках  МБУК « КБС»

Нормы времени разработаны на основе типовых отраслевых норм труда на работы, выполняемые в библиотеках ,утвержденных Министерством культуры Российской Федерации приказом №2477 от 30 декабря 2014года и в соответствии с Методическими рекомендациями о разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях ,принятых приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от30сентября 2013года №504 « Об утверждении методических рекомендаций для государственных (муниципальных) учреждений по разработке систем нормирования труда»
Для установления системы нормативов и норм, на основе которых реализуется функция нормирования труда, было принято «Положение о системе нормирования труда в МБУК «КБС»
Нормы времени на работы. проводимые  в Крапивинской центральной библиотеке или в библиотеках, входящих в состав МБУК «КЦБ», по каждой единице времени умножается на количество проведенных операций.
Расчет  норм времени по каждому сотруднику производится по каждой единице измерения путем распределения общего времени выработки отдела или библиотеки на каждого сотрудника. На ряд работ, протяженных по времени и выполняемые группой специалистов( подготовка и проведение больших мероприятий, разработка библиографических пособий. проведение исследований и прочие),норма времени может быть распределена на творческий коллектив – между исполнителями в зависимости от уровня квалификации работника, степени его участия  в выполнении объема работы.
Расчет норм времени на каждого сотрудника производится в программе XL, в соответствии с выработкой времени каждого сотрудника по производственному календарю.
НОРМЫ ВРЕМЕНИ
Фонд рабочего времени отдела на 20____год

	Ф.И.О.
	       Не рабочие            дни
	
	Рабочие
дни
	Рабочие
часы

	
	выходные
	Отпуск основной
	Отпуск дополнит.
	Отпуск учебный
	всего
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	



Основные контрольные показатели на 20___год
	Основные
показатели.
	год
	1квартал
	11квартал
	111квартал
	1Yквартал

	
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт
	план
	факт

	Читататели
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	посещения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	книговыдача
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	справки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Массовые мероприятия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Посещение массовых мероприятий
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



1.1 Комплектование библиотечного фонда

	№
	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Текущее комплектование книжного фонда
	
	
	
	

	
	Просмотр книгоиздательской и книготорговой информации
	
	
	
	

	1.
	Просмотр книгоиздательской и книготорговой информации
	Одна позиция
	2,0
	
	

	
	Определение темы и вида документа, подлежащего отбору, выяснение необходимости приобретения:
	Одна позиция
	
	
	

	2.
	Документов, книг, материалов
	
	5,2
	
	

	
	Определение экземплярности заказа:
	
	
	
	

	3.
4.
	Для библиотек,
Для библиотеки в целом
	Одна позиция
	0,89
1,6
	
	

	
	Оформление подписки на периодические издания
	
	
	
	

	5.
	Выбор названия период изданий для подписки
	Одно название
	2.7
	
	

	6.
	Сбор заявки от подразделений библиотеки для подписки
	Одна заявка
	1,5
	
	

	7.
	Сверка распечатки списков условно заказанных периодических изданий с картотекой заказов, внесение изменений
	Одно название
	1,7
	
	

	8.
	Сверка заказа текущего года с подпиской предыдущего года для выяснения изменений в названиях, внесение отметок
	Одно название
	2,4
	
	

	9.
	Оформление заказа на подписку, подсчет стоимости подписки с учетом доставки
	Один заказ
	30,0
	
	

	10.
	Составление регистрационной карточки для картотеки период.изданий
	Одна карточка
	4,5
	
	

	
	Подготовка документации для закупки изданий:
	
	
	
	

	11.
	Договор/контракт
	Один комплект
	240,0
	
	

	
	Докомплектование библиотечного фонда
	
	
	
	

	12.
	Получение заявки на приобретение документов
	Одна заявка
	2,6
	
	

	13.
	Просмотр картотеки неудолетворенного спроса;анализ отказов
	Один документ
	3,0
	
	

	
	Составление оперативного(текущего плана)комплектования
	
	
	
	

	14.
	Определение мероприятий по формированию единого фонда, ответственных исполнителей, количественных показателей объема фонда ( поступление, выбытие),источников поступления,сметы расходов
	Один план
	1044,0
	
	

	
	Оформление плана комплектования в форме:
	
	
	
	

	15.
	таблиц
	Одна таблица
	2,6
	
	


1.2.Прием и учет поступивших документов
	1.
	Распаковка/упаковка изданий
	Одна пачка
	2,5
	
	

	2.
	Разбор документов по видам, языкам, источникам поступления
	Одно название
	1,0
	
	

	
	Прием документов. поступившим с сопроводительными документами
	
	
	
	

	3.
	Прием документов по сопроводительным материалам, подбор их по алфавиту авторов или заглавий, подсчет количества экземпляров, проставление цены на издании. подсчет числа экземпляров. общей стоимости
	






 Один
экземпляр



	








3,6
	
	


Прием документов ,поступившим без сопроводительных документов:
	№
	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	4.
	Проверка на дуплетность; проведение оценки документа
	Один  документ
	3,1
	
	

	5.
	Составление акта на прем документов
	Одно название
	1,0
	
	

	6.
	Простановка штемпеля на обороте титульного листа и на 17 странице
	Один экземпляр
	0,26
	
	

	7.
	Простановка регистрационного номера на документ
	Один экземпляр
	0,26
	
	

	8.
	Наклеивание штрих-кода на оборот титульного листа и обложки
	Один экземпляр
	0,26
	
	

	9.
	Внесение разметки по фондам на издание
	Один экземпляр
	0,26
	
	

	10.
	Проставление инвентарного номера на документ
	Один экземпляр
	2,6
	
	


Ведение Книги суммарного учета:
	№
	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	11.
	Разбор документов по видам, отраслям знаний, языкам. подсчет числа документов, запись результатов подсчета по установленной форме в книгу суммарного учета
	Один  документ
	2,0
	
	

	
	Количество документов в партии поступлений:
	
	
	
	

	12.
	2 - 50
	
	6,8
	
	

	13.
	51 - 250
	
	42,0
	
	

	14.
	Сверка финансовых документов отдела с финансовыми документами бухгалтерии
	


Один документ
	





5,0
	
	

	15.
	Оформление сопроводительного документа (счет,накладная)для передачи в бухгалтерию
	Один документ
	3,0
	
	

	16.
	Получение актов на выбывшие документы от структурных подразделений,внесение записи в Книге суммарного учета(2часть),проставление № акта
	Один акт
	1,0
	
	

	17.
	Исключение документа по акту из учетных форм ( в комплексе)
	Один документ
	3,0
	
	

	18.
	Подшивка актов
	Один документ
	3,0
	
	

	
	Исключение документа по акту из учетных форм
	Один документ
	
	
	

	19.
	Инвентарной книги
	
	1,4
	
	

	20.
	Учетного каталога
	
	0,88
	
	

	21.
	Описи инвентарных номеров
	
	1,0
	
	

	22.
	Погашение инвентарного номера и штемпеля библиотеки на документе
	Один документ
	0,5
	
	

	23.
	Подшивка актов
	Один акт
	0,26
	
	

	
	
	
	
	
	


1.3.Библиотечная обработка документов. Организация и ведение каталогов.
	

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	1.
	Проверка по каталогу повторности документа:
перенесение с каталожной карточки библиотечного шифра, полного индекса
	Одна  карточка
	1,9
	
	

	
	Приписка дуплетов:
	
	
	
	

	2.
	Сверка документа на дуплетность по алфавитному ;учетному каталогу
	Одно название
	0,94
	
	

	3.
	Приписка дуплета в каталог: проставление инвентарного номера ;перенесение шифра на документ
	Одно название
	2,42
	
	

	
	Приписка продолжающихся изданий:
	
	
	
	

	4.
	Поиск в регистрационной картотеке карточки на издание; сверка ее с оригиналом; внесение библиотечных отметок
	Одно название
	0,84
	
	

	5.
	Поиск в каталоге карточки; отметка поступления соответствующего выпуска; проставление инвентарного номера, шифра. внесение других библиотечных отметок
	Одно название
	3,1
	
	

	
	Формирование библиографической записи
	Одно название
	
	
	

	
	Количество элементов записи
	
	
	
	

	6.
	14 - 19
	
	8,2
	
	

	7.
	20 - 27
	
	9,2
	
	

	8.
	Составление добавочного описания к основной библиографической записи
	Одна карточка
	1,9
	
	

	9.
	Ознакомление с документом; составление аналитической записи
	Один документ
	10,0
	
	

	10.
	Составление ссылочной карточки к основной библиографической записи
	Одна карточка
	1,26
	
	

	11.
	Формирование библиографической записи на документы на русском языке(описательная каталогизация)
	Одна запись
	18,0
	
	

	12.
	Формирование библиографической записи на документы на иностранных, европейских языках и языках народов России(кроме русского)
	Одна запись
	27,0
	
	

	13.
	Индексирование документов (содержательная каталогизация)
	Одна запись
	18,0
	
	

	
	Редактирование библиографической записи
	
	
	
	

	14.
	Проверка правильности элементов записи на карточке
	Одна карточка
	1,0
	
	

	15.
	Оформление карточки для дублирования на множительном аппарате;проставление индексов,шифров,библиотечных пометок,определение и указание тиража карточек
	Одна карточка
	3,2
	
	

	
	Рекаталогизация(замена каталожных карточек)
	
	
	
	

	16.
	Сверка карточки с документом; исправление старого библиографического описания; составление нового описания; перенесение инвентарного номера, шифра, библиотечных пометок
	Одна карточка
	17,4
	
	

	
	Систематизация документов:
	
	
	
	

	17.
	Систематизация документов при отсутствии печатной карточки в издании; ознакомление с документом; определение индекса по таблицам классификации, проставление индекса на документе
	Одно название
	4,7
	
	

	18.
	Определение авторского знака документа по авторским таблицам
	Одно название
	0,62
	
	

	
	Организация алфавитного каталога:
	
	
	
	

	19.
	Подборка карточки по алфавиту фамилий автора или заглавий для расстановки в алфавитный каталог 
	Одна карточка
	0,36
	
	

	20.
	Расстановка предварительно подобранных карточек в алфавитный каталог
	Одна карточка
	0,36
	
	

	21.
	Редактирование алфавитного каталога: проверка расстановки карточек, правильность добавочных и ссылочных карточек, исправление ошибок
	Одна карточка
	0,88
	
	

	22.
	Написание разделителя для алфавитного каталога. указание буквы, слога
	Один разделитель
	0,88
	
	

	23.
	Расстановка разделителей в алфавитный каталог; подборка разделителей по алфавиту, поиск места разделителя
	Один разделитель
	0,36
	
	

	
	Организация систематического каталога
	
	
	
	

	24.
	Подборка карточек по индексам, внутри раздела по алфавиту  фамилий авторов или заглавий для расстановки в систематический каталог
	Одна карточка
	0,42
	
	

	25.
	Расстановка предварительно подобранных карточек в системат.каталог
	Одна карточка
	0,42
	
	

	26.
	Редактирование систематического каталога: проверка правильности наполнения разделов каталога по содержанию, индексации и расстановке ,исправление ошибок
	Одна карточка
	0,88
	
	

	27.
	Анализ систематического каталога: исправление индексов, внесение изменений
	Одна карточка
	5,2
	
	

	28.
	Написание разделителя для систематического каталога: указание наименование раздела, подраздела, других отметок
	Один разделитель
	2,6
	
	

	29.
	Расстановка разделителей в систематический каталог: подборка по индексам, поиск места, установка
	Один разделитель
	0,42
	
	

	30.
	Реклассификация систематического каталога: исправление индексов, внесение изменений
	Одна карточка
	10,0
	
	

	
	Организация и ведение электронного каталога
	
	
	
	

	31.
	Сверка поступивших документов на дуплетность в электронном каталоге
	Один документ
	1,6
	
	

	32.
	Приписка продолжающихся изданий в электронном каталоге
	Один документ
	1,6
	
	

	
	Формирование библиографической записи для электронного каталога, заполнение соответствующих полей
	Одна запись
	
	
	

	33.
	При отсутствии печатной карточки
	
	0,42
	
	

	34.
	Составление аналитической записи
	
	3,5
	
	

	35.
	Редактирование библиографической записи, внесение изменений
	Одно описание
	1,3
	
	

	36.
	Вывод на экран библиографических записей
	Одна запись
	0,83
	
	

	
	Изъятие карточек из каталогов
	
	
	
	

	
	Изъятие карточки на исключенные из библиотечного фонда документы:
	Одна карточка
	
	
	

	37.
	Алфавитного каталога
	
	0,52
	
	

	38.
	Систематического каталога
	
	0,56
	
	

	
	Техническая обработка документа:
	
	
	
	

	39.
	Наклеивание на документе листка срока возврата, кармашка, ярлыка
	0дин документ
	4,5
	
	

	40.
	Листок срока возврата
	
	0,42
	
	

	41.
	кармашек
	
	0,42
	
	

	42.
	ярлыка
	
	0,26
	
	

	
	Написание шифра на документе и ярлыке
	0дин документ
	
	
	

	43.
	На документе
	
	0,26
	
	

	44.
	На ярлыке
	
	0,36
	
	

	45.
	Оформление карточки для тиражирования
	Одно название
	1,0
	
	

	46.
	Заполнение книжного формуляра: указание шифра, инвентарного номера, фамилии и инициалов автора, его названия, цены, года издания
	Один книжный формуляр
	0,88
	
	

	47.
	Заполнение карточки индикатора на документ, направляемый в книгохранение
	Один индикатор
	0,88
	
	

	48.
	Заполнение передаточной ведомости на партию новых поступлений
	Одна ведомость
	0,42
	
	

	
	
	
	
	
	


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 нотных. картографических изоизданий   -- 1,15
- специальных видов научно-технической литературы и документации  ---1,10
- при организации и ведении краеведческого каталога ( картотеки)        --- 1,15
 
1.4.2.Работа по сохранности фонда
	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Проверка библиотечного фонда:
	
	
	
	

	1.
	Написание контрольного талона на документ: указание на нем инвентарного номера, шифра, фамилии, инициалов автора, заглавие, года, места издания. цены, места хранения
	Один талон
	3,0
	
	

	2.
	Маркировка контрольных талонов; установка, где учтен данный документ(учетный каталог, инвентарная книга)проставление опозновательного знака
	Один талон
	8,0
	
	

	
	Подборка контрольных талонов:
	Один талон
	
	
	

	3.
	По инвентарным номерам
	
	0,21
	
	

	4.
	По алфавиту фамилий авторов или заглавий
	
	0,31
	
	

	5.
	Сверка контрольных талонов с инвентарной книгой, отметка проверки на талоне  и в каталоге
	Один талон
	2,0
	
	

	6.
	Сверка контрольных талонов с учетным или алфавитным каталогом, отметка на талоне и в каталоге
	Один талон
	3,0
	
	

	7.
	Просмотр формы индивидуального учета, выявление документов не прошедших проверки
	Один документ
	3,0
	
	

	8.
	Составление карточки на документ, не прошедший проверки
	Один документ
	3,0
	
	

	9.
	Поиск документов, не прошедших проверку, по различным учетным формам. картотекам,  журналам, книжным полкам
	Один документ
	20,0
	
	

	
	Составление списка недостающих в фонде документов
	Один список
	
	
	

	
	Количество документов в списке:
	
	
	
	

	10.
	1
	
	0,78
	
	

	11.
	2-10
	
	8,3
	
	

	12.
	11-25
	
	19,3
	
	

	
	Отбор документов на предмет изъятия из фонда
	Один документ
	
	
	

	13.
	непрофильных
	
	3.1
	
	

	14.
	дуплетных
	
	1,6
	
	

	15.
	Устаревших по содержанию
	
	3,1
	
	

	16.
	ветхих
	
	0,88
	
	

	17.
	Малоиспользуемых, неиспользуемых
	
	2,66
	
	

	
	Подготовка документов к  актированию:
	
	
	
	

	18.
	Подборка документов в партии по причинам изъятия: сверка с книжным формуляром
	Один документ
	0,36
	
	

	19.
	Подборка книжных формуляров на документах в порядке инвентарных номеров, алфавита, журналов по годам и номерам
	Один формуляр
	0,42
	
	

	
	Составление списка к акту выбытия (передачи)подсчет общей сумму, оформление акта
	Один акт
	
	
	

	
	Количество документов в списке:
	
	
	
	

	20.
	2-10
	
	7,8
	
	

	21.
	11-25
	
	19,3
	
	

	
	
	
	
	
	


Примечание: Если количество документов списке больше указанных по норме, то кратное число документов умножаем на норму
	
	Подшивка газет и тонких журналов:
	
	
	
	

	22.
	Раскладка газет по названиям, прокалывание, прошнуровка , оформление обложки(название, год, номер, месяц)
	Одна папка
	9,4
	
	

	23.
	Мелкий ремонт фонда:
	
	
	
	

	
	Подклейка документа, кармашек, ярлыков. восстановление заглавий
	Один документ 
	4,2
	
	

	24.
	Реставрация страниц, подклейка фотографий. карт. восстановление частей страниц
	Одна страница
	10,0
	
	

	25.
	Подготовка  документов к восстановлению:подбор документа аналогичного поврежденному.оформление заказа на копирование
	Один документ
	2,6
	
	

	26.
	Обеспыливание фонда:
	
	
	
	

	
	Обеспыливание фонда с помощью пылесоса; обеспечение рабочего места техническими средствами .проведение  обеспыливания
	Одна мерополка
	12,0
	
	

	27.
	Ручное обеспыливание фонда
	Одна мерополка
	9,4
	
	

	
	
	
	
	
	


Примечание: к нормам времени применяются повышающие коэффициенты:
При ручном обеспыливании  фонда нотных. картографических. изоизданий      - 1,2
При обеспыливание фонда с помощью пылесоса                                                     - 1,3

	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Перевод документов в цифровой формат:
	
	
	
	

	28.
	Сканирование печатных документов в полнотекстовом режиме
	Одна страница
	0,33
	
	

	29.
	Копирование электронной копии отсканированного документа на сервер
	Один документ
	30,0
	
	

	30.
	Обработка электронной копии отсканированного издания
	Одна страница
	2,5
	
	

	31.
	Копирование оператором обработки готовой электронной копии отсканированного издания с рабочей станции на сервер
	Один документ
	30,0
	
	

	32.
	Контроль качества обработанных электронных копий печатных документов
	Один документ
	10,0
	
	


1.4.3. Изучение библиотечного фонда

	

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Подготовительная работа по изучению библиотечного фонда:
	
	
	
	

	1.
	Составление плана работы по изучению библиотечного фонда(части фонда)
	Один план
	214,0
	
	

	2.
	Подготовка инструментария по изучению библиотечного фонда: составление таблицы по различным аспектам изучения
	Одна таблица
	6,3
	
	

	3.
	Проведение и подготовка инструктажа по изучению библиотечного фонда
	Один инструктаж
	83,0
	
	

	
	Примечание: Время проведения инструктажа в норму времени не входит
	
	
	
	

	
	Статистическое изучение библиотечного фонда:
	
	
	
	

	4.
	Заполнение статистических таблиц (по составу, динамике и степени использования библиотечного фонда) на основании учетной документации
	Одна таблица
	19,3
	
	

	5.
	Расчет показателей книгообеспеченности, обращаемости,  читаемости
	Один показатель
	2,0
	
	

	6.
	Сплошной просмотр документов на стеллажах, подсчет по книжным формулярам или листкам срока возврата количества книговыдач
	Один документ
	0,84
	
	

	7.
	Заполнение таблицы интенсивности использования библиотечного фонда
	Одна таблица
	50,0
	
	

	
	Составление и анализ таблиц по изучению библиотечного фонда
	
	
	
	

	
	Составление  таблицы:
	
	
	
	

	8.
	По составу, развитию и использованию библиотечного фонда
	Одна таблица
	63,0
	
	

	
	Анализ таблицы:
	
	
	
	

	9.
	По составу, развитию и использованию библиотечного фонда
	Одна таблица
	56,0
	
	

	10.
	Составление плана мероприятий и предложений по результатам изучения фонда
	Один план
	161,0
	
	


1.5.Обслуживание читателей.
1.5.1.Работа с читателем

	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Запись читателя в библиотеку:
	
	
	
	

	11.
	Просмотр документов читателя (паспорт, удостоверение, поручительство)проверка наличия учетно-регистрационной карточки читателя: -взрослые
                  -дети
	Один читатель
	




1,7
2,0
	
	

	
	Подбор документов в фонде читального зала, книгохранилище
	
	
	
	

	12.
	По требованию читателя
	
	
	
	

	
	-взрослые
	Один документ
	2,0
	
	

	
	-дети
	
	3,0
	
	

	13.
	По устному запросу:
	
	
	
	

	
	-взрослые
	
	1,7
	
	

	
	-дети
	
	3,0
	
	

	14.
	По определенной теме:
	
	
	
	

	
	-взрослые
	
	3,1
	
	

	
	-дети
	
	3,5
	
	

	15.
	Выдача документа: проверка наличия страниц, внесение записи в формуляр, расстановка. отметка книговыдачи
	Один документ
	2,0
	
	

	16.
	Получение документа: сверка его с контрольным листком, проверка сохранности, наличия страниц, внесение отметки о приеме
	Один документ
	2,0
	
	

	17.
	Подготовка документов к копированию; оформление заказа; регистрация в учетных формах
	Один документ
	3,0
	
	

	
	Обслуживание читателей на абонементе:
	
	
	
	

	18.
	Подбор документов для рекомендации читателям
	Один документ
	5,0
	
	

	19.
	Выдача документов читателю, поиск формуляра читателя, указание срока  возврата, проверка наличия страниц, обслуживание
	Один документ
	
	
	

	
	- взрослых
	
	1,8
	
	

	
	- детей
	
	3,2
	
	

	20.
	Продление срока пользования документом; поиск формуляра внесение отметки о продлении срока пользования
	Один формуляр
	3,0
	
	

	
	Создание копий документов по запросам читателей:
	
	
	
	

	21.
	Консультация читателей по выбору параметров копирования
	Одна консультация
	5,0
	
	

	22.
	Создание электронной копии с оригинала
	Одна сканкопия
	0,15
	
	

	23.
	Создание бумажной копии с оригинала
	Одна страница
	0,15
	
	

	24.
	Печать бумажных копий документов из ЭБ
	Один лист 
	0,08
	
	



1.5.2.ВНУТРЕННЯЯ    РАБОТА
	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Подготовка к выдаче:
	
	
	
	

	1.
	Расстановка формуляров читателей
	Один формуляр
	1,0
	
	

	2.
	Подведение итогов работы за прошедший день, внесение записи в дневник
	ежедневно
	12
	
	

	3.
	Подбор документов по предварительным заказам читателей и планам чтения
	Один документ
	3,0
	
	

	4.
	Просмотр новых поступлений для рекомендации читателям
	Один документ
	2,0
	
	

	5.
	Просмотр и  пополнение книжных выставок, тематических полок и стеллажей
	Один документ
	3,0
	
	

	6.
	Расстановка сданных документов в фонде основного хранения
	Один документ
	3,0
	
	

	7.
	Расстановка сданных  документов в фонде открытого доступа
	Один документ
	2,0
	
	

	8.
	Подготовка рабочего места
	Ежедневно 
	10,0
	
	


Работа с формуляром читателя:
	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	9.
	Анализ формуляров читателей, выявление читательских интересов
	Один формуляр
	4,3
	
	

	10.
	Составление карточки для картотеки читательских интересов; составление списка читательских интересов
	Одна карточка
	0,86
	
	

	11.
	Запись в формуляре читателя о результатах анализа чтения за определенный период
	Одна запись
	3,6
	
	

	
	Работа с читателями, не возвратившими документы в срок:
	
	
	
	

	12.
	Поиск формуляров читателей, не возвративших документы в срок
	Один формуляр
	1,0
	
	

	13.
	Написание открыток-напоминаний о возврате документов. отметка даты напоминания в формуляре
	Один формуляр
	2,0
	
	

	14.
	Оповещение читателя по телефону о возврате книг, отметка даты напоминания в формуляре
	Один формуляр
	4,0
	
	

	
	Прием документов взамен утерянных:
	
	
	
	

	15.
	Поиск читательского формуляра; внесение соответствующей записи в формуляр, тетрадь учета книг, принятых в замен утерянных
	Один документ
	10,0
	
	

	16.
	Просмотр документа, предлагаемого взамен утерянного
	Один документ
	2,0
	
	

	
	Работа с отказами:
	
	
	
	

	17.
	Учет и классификация отказов; отметка о причине отказа
	Одно требование
	1,6
	
	

	18.
	Анализ отказов, составление сводки отказов в отраслевом разрезе
	Один отказ
	1,0
	
	

	
	Обслуживание читателей библиотеки по МБА:
	
	
	
	

	1.
	Проставление номера на бланке заказа; сверка адреса. названия организации, фамилии ответственного за МБА ;внесение изменений
	Один заказ
	3,6
	
	

	2.
	Прием документа ,присланного по МБА, проверка состояния документа. отметки даты возращения, инвентарного номера
	Один документ
	3,8
	
	

	3.
	Подготовка документа к выдаче: сверка документа с бланком-заказом, проверка наличия страниц и состояния документа
	Один документ
	1,4
	
	

	4.
	Извещение читателя о получении запрошенного документа и сроке пользования им
	Одно извещение
	1,35
	
	

	5.
	Выдача читателю полученных по МБА документов в читальном зале
	Один документ
	1,0
	
	

	6.
	Прием от читателя документа в читальном зале; сверка документа  с частью бланка заказа, проверка сохранности документа ,внесение пометки о приеме, помещение документа в специально выделенное место на хранение
	Один документ
	0,5
	
	

	7.
	Передача издания на копирование( при необходимости)
	Один заказ
	2,7
	
	

	8.
	Подготовка  к отправке документа в библиотеку фондодержатель
	Один документ
	3,6
	
	


1.7.Массовая работа
	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Подготовка массовых мероприятий
	
	
	
	


	
	Определение темы, состава аудитории, ответственного за мероприятие в целом, составление плана подготовки мероприятия, подборка документов по теме мероприятия, организация выставки литературы, оповещение читателей о мероприятии через афиши, публикацию в печати, в социальных сетях, портал, сайт библиотеки, подготовка помещения. проведение совещания по итогам подготовки и проведения мероприятия
	Одно мероприятие
	
	
	

	1.
	Читательская конференция
	
	4900,0
	
	

	2.
	Литературно-художественный вечер, вечер книги, диспут
	
	3340,0
	
	

	3.
	Вечер вопросов и ответов, устный журнал 
	
	2600,0
	
	

	4.
	Клуб по интересам
	
	2600,0
	
	

	5.
	Детский утренник
	
	3900,0
	
	

	6.
	Викторина, конкурс, игра-путешествие
	
	3900,0
	
	

	7.
	Выставка детского творчества
	
	2280,0
	
	

	8.
	Литературно-познавательное занятие до 30человек (групповое)
	
	1800,0
	
	

	9.
	Урок творчества( мастер-класс)
	
	960,0
	
	

	
	Игры- квесты (литературные, проф ориентационные, тематические)
	Одна игра-квест
	
	
	

	10.
	Подготовка игры-квеста: выбор темы. подбор литературы, написание сценария
	
	300,0
	
	

	11.
	Проведение: подготовка помещений, проведение игры-квеста, уборка помещения
	
	480,0
	
	

	
	Организация книжных выставок
	
	
	
	

	
	Составление плана организации и проведения выставки, выявление и отбор литературы, подготовка сопроводительной документации к выставке, организация информационной рекламной работы по популяризации выставки
	
	
	
	

	12.
	Тематические выставки обще библиотечного масштаба, организуемые в фондах библиотеки
	

Одна выставка
	
	
	

	
	Количество экспонатов
	
	
	
	

	
	1-50
	
	560,0
	
	

	13.
	Выставки по определенной отрасли знаний или теме, организуемые:
	
	
	
	

	
	- на фонде библиотеки
	
	
	
	

	
	Количество экспонатов:
	
	
	
	

	
	1 -50
	
	310,0
	
	

	
	- на фонде отдела
	
	
	
	

	
	Количество экспонатов:
	
	
	
	

	
	1-25
	
	180,0
	
	

	14.
	Выставки. посвященные жизни и деятельности выдающихся людей
	Одна выставка
	
	
	

	
	Количество экспонатов:
	
	
	
	

	
	11 - 25
	
	110,0
	
	

	15.
	Выставки на полках стеллажей (внутриполочные)
	
	
	
	

	
	Количество экспонатов:
	
	
	
	

	
	1 - 5
	
	25,0
	
	

	
	6 - 10
	
	44,0
	
	

	16.
	Выставки новых поступлений
	Одна выставка
	
	
	

	
	Количество экспонатов:
	
	
	
	

	
	1 - 25
	
	40,0
	
	

	
	26 - 50
	
	72,0
	
	

	
	51 - 100
	
	160,0
	
	

	
	Разработка и апробация программ занятий  и тренингов по программе «Электронный гражданин»
	
	
	
	

	17.
	Массовое занятие
	
	3000,0
	
	

	18.
	индивидуальное
	
	120,0
	
	

	
	Реклама библиотеки; работа по привлечению читателей
	
	
	
	

	19.
	Подготовка рекламного сообщения в печать, по телевидению о работе библиотеки, особенности фунционирования различных подразделений, номенклатуре услуг, предоставляемых библиотекой
	Одна публикация
	420,0
	
	

	20.
	Экскурсионная работа:
	Одна экскурсия
	
	
	

	21.
	Экскурсия по библиотеке
	
	60,0
	
	

	22.
	Обзорная экскурсия
	
	60,0
	
	


1.8.Справочная и информационная работа
	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Организация справочно-библиографического аппарата(СБА)
	
	
	
	

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

	1.
	книга
	Одна книга
	3,2
	
	

	2.
	сборник
	Одна статья
	2,7
	
	

	3.
	журнал
	Одна статья
	2,7
	
	

	4.
	газета
	Одна статья
	1,6
	
	

	
	Составление библиографической записи
	Одна запись
	
	
	

	
	Количество элементов библиографической записи
	
	
	
	

	5.
	7 - 9
	
	6,0
	
	

	
	Составление аннотации. изучение документа, написание текста:
	Одна аннотация
	
	
	

	6.
	Аннотирование статей
	
	156,0
	
	

	7.
	Аналитическая роспись журнальных. газетных статей
	Один документ
	3,8
	
	

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

	8.
	Изъятие из каталогов и картотек карточек на документы, списанные из фонда
	Одна карточка
	1,5
	
	

	9.
	Написание новых разделителей
	Один разделитель
	1,4
	
	

	
	Организация тематических папок ,газетных вырезок:
	
	
	
	

	10.
	Просмотр газетных вырезок ,их систематизация
	Одна вырезка
	2,5
	
	

	11.
	Оформление вырезок для хранения в тематических папках: краткое описание источника, наклеивание на карточки
	Одна вырезка
	3,2
	
	



1.8.1.Справочно-библиографическое обслуживание
	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Выполнение устных библиографических справок:
	
	
	
	

	1.
	Подготовка рабочего места
	ежедневно
	13,0
	
	

	2.
	Ежедневный статистический учет справочно-библиографического обслуживания читателей
	ежедневно
	13,5
	
	

	3.
	Изучение отказов на библиографические запросы
	Один отрицательный ответ
	13,5
	
	

	4.
	Тематическая устная библиографическая справка
	Одна справка
	17,0
	
	

	5.
	Адресная устная справка
	Одна справка
	8,0
	
	

	6.
	Уточняющая устная библиографическая справка
	Одна справка
	18,0
	
	

	7.
	Фактографическая устная библиографическая справка
	Одна справка
	15,0
	
	

	
	Примечание: нормы на выполнение справок едины для всех и не зависят от количества источников , в том числе сюда входит поиск по ЭБД
	
	
	
	

	
	Консультации:
	Одна консультация
	
	
	

	8.
	библиографическая
	
	10,0
	
	

	9.
	ориентирующая
	
	6,0
	
	

	
	Примечание: в норму каждой консультации входит ее учет и запись в облаках
	
	
	
	

	10.
	Вспомогательная- техническая. Примечание: это объяснение пользователю технических возможностей и условий работы с ПК
	
	3,0
	
	

	
	Консультации у справочно-библиографического аппарата:
	
	
	
	

	11.
	Проведение беседы о создании и использовании СБА, по методике библиографического поиска
	Одна консультация
	4,2
	
	

	
	Письменная тематическая справка:
	
	
	
	

	12.
	Тематическая справка первой степени сложности: до 25 названий, с просмотром библиографических источников
	Одна справка
	1200,0
	
	

	13.
	Тематическая справка второй степени сложности: свыше 25 названий , с просмотром библиографических и текстовых источников
	Одна справка
	2900,0
	
	

	14.
	Уточняющая письменная библиографическая справка
	Одна справка 
	360,0
	
	

	15.
	Письменная адресная справка
	Одна справка
	120,0
	
	

	16.
	Письменная фактографическая справка
	Одна справка
	360,0
	
	

	
	Редактирование выполненных письменных справок
	
	
	
	

	17.
	Адресная письменная справка
	Одна справка
	9,0
	
	

	
	Тематическая письменная справка:
	Одна справка
	
	
	

	18.
	Первой степени сложности
	
	18,0
	
	

	19.
	Второй степени сложности
	
	48,0
	
	

	
	Виртуальная справочная служба:
	
	
	
	

	20.
	Виртуальная тематическая справка
	Одна справка
	18,0
	
	

	21.
	Виртуальная адресная справка
	Одна справка
	7,0
	
	

	22.
	Виртуальная уточняющая справка
	Одна справка
	18,0
	
	

	23.
	Виртуальная фактографическая справка
	Одна справка
	15,0
	
	

	24.
	Оформление ответа на запрос читателя
	Одно письмо
	6,0
	
	

	25.
	Пополнение архива выполненных справок
	Одна справка
	11,0
	
	

	26.
	Сканирование документов из фондов СБО по заказам пользователей
	Одна страница
	3,0
	
	

	
	Библиографическое обучение пользователей
	Одна консультация
	
	
	

	27.
	методическая
	
	10,0
	
	

	28.
	тематическая
	
	15,0
	
	

	29.
	Подготовка библиографического обзора по методике формирования библиографической записи, работы с каталогами, по методике библиографического описания, библиографическими источниками формирования списка литературы к научной работе
	Одно мероприятие
	2400,0
	
	

	
	Экскурсии по фондам и СБА 
	Одна экскурсия
	
	
	

	30.
	подготовка
	
	480,0
	
	

	31.
	проведение
	
	60,0
	
	


1.8.2.Библиографическое информирование
	

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Выявление информационных потребностей специалистов методом анкетирования
	Один потребитель
	
	
	

	1.
	Разработка заявок для определения информационных потребностей, обработка полученных заявок.
	
	
34,0

	
	

	2.
	Отбор .изучение ,анализ отчетных документов: формирование тематики справочно-информационного обслуживания в разных режимах
	Один отчетный документ
	24,0
	
	

	3.
	Распределение тематических рубрик информационных потребностей по подразделениям, участвующим в справочно-информационном обслуживании
	Одна рубрика
	2,7
	
	

	
	Формирование сети абонентов системы избирательного распространения информации (ИРИ)
	
	
	
	

	4.
	Определение контингента абонентов системы ИРИ; выявление типовых и индивидуальных запросов абонентов, введение в адресную картотеку
	Один абонент
	34,0
	
	

	5.
	Выявление, просмотр и отбор материалов из текущих поступлений; распределение отобранных материалов из текущих поступлений по абонентам
	
	
	
	

	6.
	Количество просмотренных документов:
	
	3,0
	
	

	7.
	1-  2
	
	3,0
	
	

	8.
	3 – 4
	
	12,0
	
	

	9.
	5 - 10
	
	32,0
	
	

	
	Выдача документов по запросу:
	
	
	
	

	10.
	Выявление и отбор документов по запросу в справочно-информационном фонде, оформление выдачи документов в установленном порядке
	Один документ
	1,4
	
	

	
	Групповое библиографическое информирование:
	
	
	
	

	11.
	Уточнение темы, согласование источников информации, видов документов
	Одна тема
	3,6
	
	

	12.
	Составление регистрационной карточки
	Одна карточка
	1,6
	
	

	
	Подборка документов для информации; составление и написание оповещения; отправка оповещения, запись в карточке информации
	Одна карточка
	
	
	

	
	Устно, количество изданий:
	
	
	
	

	13.
	1 - 5
	
	12,0
	
	

	
	Оперативное информирование по запросу:
	
	
	
	

	14.
	Формирование сети абонентов, выявление типовых и индивидуальных запросов потребителей
	Один абонент
	4,4
	
	

	15.
	Изучение, классификация запросов, введение данных о запросах
	Один запрос
	6,3
	
	

	
	Организация и проведение устных библиографических запросов новых поступлений
	
	
	
	

	
	Отбор новых поступлений по ранее объявленной тематике; систематизация источников по темам, просмотр и анализ документов4 подборка библиографических описаний, кратких аннотаций; подготовка рукописи библиографического обзора
	Один обзор
	
	
	

	
	Количество просмотренных и отобранных документов:
	
	
	
	

	16.
	1- 10
	
	400,0
	
	

	17.
	11- 25
	
	450,0
	
	

	
	Подготовка бюллетеня новых поступлений:
	
	
	
	

	
	Уточнение тематических границ поиска и отбора документов; создание рубрикатора бюллетеня; подборка аннотаций ,рефератов, их систематизация
	Один бюллетень
	
	
	

	
	Количество просмотренных документов:
	
	
	
	

	18.
	1 - 37
	
	60,0
	
	

	19.
	38 - 60
	
	90,0
	
	

	
	Организация и проведения «Дня информации»
	
	
	
	

	20.
	Определение темы; составление плана проведения: просмотр и подборка документов, приглашение специалистов, подготовка выставки литературы, ,консультирование, написание кратких аннотаций, проведение анализа мероприятия
	Одно мероприятие
	640,0
	
	

	
	Организация и подготовка «Дня библиографии»,»Дня пособия»
	Одно мероприятие
	1940,0
	
	

	
	Организация и проведение»Дня специалиста»
	Одно мероприятие
	1940,0
	
	

	
	Подготовка популярных библиографических пособий
	
	
	
	

	
	Выбор темы пособия, выявление и отбор литературы, аннотирование документов, подготовка фактографического материала, иллюстраций, написания текста:
	
	
	
	

	1.
	Составление популярного библиографического указателя, путеводителя, справочника
	Один авт.лист
	13500,0
	
	

	2.
	Аналитическая роспись журнальных, газетных статей, сборников, библиографических пособий
	Одна статья
	3,6
	
	

	
	Поддержка страниц сайта библиотеки и отдельных проектов
	Один авт.лист
	300,0
	
	



Примечание: один авторский лист равен 40000знакам с интервалом 1.один авторский лист формата А4 равен 10 листам (с двух сторон) формата А4 или 20страницам
1.10. Исследовательская работа
	№п/п

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	
	Разработка программы исследования
	
	
	
	

	
	Обоснование актуальности темы, формулирование цели, задач и исследования: написание текста
	
	
	
	

	1.
	Составление рабочего плана проведения исследования, согласование его с исполнителями, определение площадки исследования, проведение инструктажей, семинаров, консультаций, совещаний
	Одно исследование
	7140,0
	
	

	
	Обработка полученной информации 
	
	
	
	

	2.
	Сбор и обработка информации на основе статистических данных, отчетов, планов, справок.
	Один авт.лист
	7800,0
	
	

	3.
	Анализ обработанной информации
	Один авт.лист
	5200,0
	
	

	4.
	Написание промежуточного отчета о ходе исследования
	Один авт.лист 
	6400,0
	
	

	
	Подготовка и написание текста статьи в практическое пособие, профессиональную прессу ;подготовка рукописи к печати
	
	
	
	

	5.
	Статья прикладного, практического  характера
	Один авт.лист
	9200,0
	
	

	6.
	Разработка рекомендации, инструкции по внедрению материалов научного исследования, написание текста
	Один авт.лист
	14100,0
	
	


Примечание:
- норма времени на составление программ, методик, инструкций дана на исследовательский коллектив;
-часы трудозатрат распределяются между исполнителями в зависимости от их нагрузки
Пример:
Инструкция, отчет или справка занимают 8листов формата А4.надо: 20:8=2,5,норму времени, например,14100 : 2,5= 5640 : 3 (участника)= 1880: 60=31,3часа на одного участника
1.11. Методическая работа
	

	Наименование процесса
операции, состав работы
	Един.
измер.
	Норма времени
мин.
	Кол-во
операций
	всего

	

	Подготовка методического пособия, рекомендаций
	
	
	
	

	1.
	Выявление и изучение новых документов и накопленный библиотеками опыт по теме пособия, рекомендаций, уточнение.  Внесение изменений в структуру текста в соответствии с достижениями библиотечной теории и практики, подготовка рукописи к обсуждению
	Один авт.лист
	8670,0
	
	

	2.
	Разработка документов. регламентирующих деятельность библиотек, положений, инструкций, проектов постановлений, уставов, законодательных актов
	
	
	
	

	
	Принципиально новая тема
	
	
	
	

	3.
	Выявление, изучение и анализ действующих документов по теме, написание текста проекта документа, обсуждение апробации в библиотеках, доработка документа; подготовка к утверждению
	Один авт.лист
	17340,0
	
	

	
	Модификация ранее разработанного документа
	
	
	
	

	4.
	Анализ и оценка документа; поиск и отбор новых действующих документов по теме; внесение изменений в текст документа; обсуждение, доработка по итогам обсуждения, подготовка к утверждению
	Один авт.лист
	7650,0
	
	

	
	Разработка учетных форм, таблиц, образцов
	Один авт.лист
	7650,0
	
	

	
	Подготовка обзора деятельности библиотек по определенной тематике:
	
	
	
	

	5.
	Уточнение темы обзора, выявление документов, отбор, просмотр и анализ, написание текста, доработка рукописи после обсуждения
	Один авт.лист
	9180,0
	
	

	6.
	Проведение семинаров, практикумов,
стажировок
	Один семинар
	2200,0
	
	

	
	
	Одна стажировка
	2349,0
	
	

	
	Практические занятия:
	
	
	
	

	7.
	Подготовка практического занятия; составление задания по выполнению изучаемого библиотечного процесса, контрольные вопросы, тематический список литературы
	Одно занятие
	1050,0
	
	

	
	Посещения библиотек, выезды в командировки с целью изучения работы и оказания методической помощи
	
	
	
	

	8.
	Подготовка к командировке, ознакомление с имеющимися документами и материалами предыдущих выездов, составление программы командировки
	Одна командировка
	574,2
	
	

	9.
	Составление справки о проведенной работе, целях и сроках командировки анализ состояния работы по теме выезда, выводы и предложения в адрес библиотек
	Один отчет
	1050,0
	
	

	10.
	Подготовка отчетного материала по результатам командировки для размещения на сайте
	Одна информация
	500,0
	
	

	
	1.15.работа по организации труда и управлению
	
	
	
	

	
	Планирование работы
	
	
	
	

	
	Сбор, анализ исходной информации; определение основных задач года. уточнение сроков выполнения заданий. подготовка проекта плана к обсуждению, доработка после обсуждения, представление плана на согласование и утверждение
	Один план
	
	
	

	1.
	Плана библиотек
	
	6240,0
	
	

	2.
	Плана отдела
	
	2740,0
	
	

	3.
	Индивидуального плана
	
	370,0
	
	

	
	Ежедневный учет работы в структурных подразделениях:
	
	
	
	

	4.
	Статистический учет записавшихся ( перерегистрированных) читателей
	Одна запись
	2,8
	
	

	5.
	Статистический учет книговыдач, посещений
	Одна запись
	8,6
	
	

	6.
	Статистический учет информационно-библиографической работы
	Одна запись
	2,7
	
	

	7.
	Учет выполненных справок
	Одна запись
	2,7
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