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НА РАБОТЫ, ВЫПОЛНЯЕМЫЕ В ОТДЕЛАХ (ГРУППАХ) 

ФОНДА ДАННЫХ И НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ 

ИНФОРМАЦИИ УПРАВЛЕНИЙ ПО ГИДРОМЕТЕОРОЛОГИИ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 Настоящие рекомендации содержат нормы времени на работы по ведению 

Государственного фонда данных (ГФД) о состоянии природной среды, на работы, 

выполняемые научно-технической библиотекой (НТБ), на работы по научно-технической 

информации (НТИ) и пример расчета нормативной численности работников отделов 

фонда данных (ОФД) управлений по гидрометеорологии Госкомгидромета СССР. 

 Представленные в настоящих рекомендациях нормы времени носят 

рекомендательный характер при нормировании труда работников отдела фонда данных 

управлений по гидрометеорологии. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1. 1. Нормы времени предназначаются для установления затрат рабочего времени на 

работы, выполняемые в ОФД и НТИ управлений по гидрометеорологии, определения 

численности работников этих отделов. 

 1.2. Нормы времени разработаны на следующие виды работ: 

 1.2.1. Работы, выполняемые по ГФД: 

 комплектование, прием, учет, техническая обработка документа; 

 экспертиза ценности документов; 

 обеспечение сохранности документов; 

 использование документов; 

 составление, подготовка и рассылка Справочника ГФД; 

 методическая работа; 

 административно-хозяйственная деятельность. 

 1.2.2. Работы, выполняемые НТБ: 

 комплектование библиотечного фонда; 

 учет, техническая обработка, экспертиза ценности документов библиотечного 

фонда; 

 библиотечно-библиографическое обслуживание специалистов; 

 обслуживание абонентов по межбиблиотечному абоненту. 

 1.2.3. Работы, выполняемые по НТИ: 

 регистрация научно-исследовательских работ (НИР) и опытно-конструкторских 

работ (ОКР); 

 избирательное распространение информации (ИРИ); 

 научно-техническая пропаганда. 

 1.3. В основу разработки норм времени положены результаты хронометражных 

наблюдений, фотографий и самофотографий рабочего времени, анкетного опроса, 

результаты анализа трудовых процессов и организации рабочих мест. 

 1.4. Нормы времени установлены на одного исполнителя при продолжительности 

работы 41 час в неделю при нормальных условиях труда. Для работ, требующих 

одновременного участия двух исполнителей, нормы времени представлены суммарно. 

Нормы времени установлены в человеко-минутах (чел.мин.) на принятую единицу 

измерения объема работы. 

 1.5. Нормами времени учтено время на подготовительно-заключительные работы, 

обслуживание рабочего места, отдых (включая физкультурные паузы) и личные 

надобности. В содержании нормируемых видов работ указано выполнение основных 

операций. Вспомогательные операции, не перечисленные в содержании работ, но 

являющиеся составной частью данного вида работы, нормами времени учтены и отдельно 

не нормируются. 

 1.6. Нормы времени (t) на выполнение единицы нормируемой работы определены 

по формуле: 

    t=ton *k,        (1) 

где, ton - нормативное оперативное время, необходимое для непосредственного 

           выполнения работы, чел.мин ; 

   k - коэффициент, учитывающий затраты рабочего времени на работы по    

         организационно-техническому обслуживанию рабочего места,     

         подготовительно-заключительные работы, отдых (включая    

         физкультурные паузы), личные надобности и принят равным 1.1. 

 

 Организационно-техническое обслуживание рабочего места включает в себя 

работы по поддержанию чистоты и порядка на рабочем месте и определено для всех 

исполнителей в размере 3 % от оперативного времени. 



 Подготовительно-заключительные работы – это получение заданий, материалов и 

мероприятия, связанные с началом и окончанием работы. Оно определено для всех 

исполнителей в размере 2 % от оперативного времени. 

 Время на отдых и личные надобности рассчитано в соответствии с 

межотраслевыми рекомендациями «Определение нормативов времени на отдых и личные 

надобности» (М., НИИ труда,1982) и определено в размере 5% от оперативного времени 

для всех категорий работников отдела (группы). 

 1.7. Численность работников каждой специальности (Ч) определяется по формуле: 

          ∑Т 

   Ч=  Фn,         (2) 

 

  где  ∑Т - суммарная трудоемкость всех работ, выполняемых исполнителями 

       конкретной специальности за год, чел. ч.; 

∑Т – определяется по формуле: 

∑Т= ∑ ni ti + Tнр ;       (3) 

где ni - количество i-го вида работ, пронормированных сборником, 

выполняемых в конкретном подразделении за год; 

ti - норма времени на единицу выполняемой работы i-го вида работ, 

чел.ч.; 

Tнр - годовые затраты времени на работы, не пронормированные 

данным сборником, входящие в круг обязанностей конкретного 

исполнителя, чел.ч. 

Фn - полезный фонд рабочего времени одного работника конкретной 

специальности, ч. 

 Для исполнителей работ, имеющих отпуск 24 дня (и с учетом потерь рабочего 

времени по временной нетрудоспособности в размере 12 дней для всех специальностей), 

полезный фонд рабочего времени составляет 1840 ч.; при отпуске равном 18 дням, 

полезный фонд рабочего времени-1880 ч. Для районов, приравненных к Крайнему Северу, 

полезный фонд рабочего времени умножается на коэффициент 0,955; для районов 

Крайнего Севера - на коэффициент 0,933. 

 1.8. На работы, не предусмотренные настоящим документом, а также при 

внедрении в отделе (группе) более совершенной, чем это предусмотрено в настоящем 

документе организации труда, следует разрабатывать методом технического 

нормирования и вводить в установленном порядке местные нормы времени, 

соответствующие более высокой производительности труда. Если в отделе (группе) уже 

действуют более прогрессивные нормы времени, то настоящий документ не является 

основанием для их изменения. О разработке и внедрении местных норм времени 

необходимо сообщить в Центр НОТ и УП ВНИИГМИ-МЦД и выслать один экземпляр 

разработанного документа в его адрес. 

 1.9. Поскольку работа по переплету документов на бумажной основе в 

значительном большинстве отделов (групп) управлений не проводится, а выполняется в 

переплетных мастерских города, в переплетной мастерской управлений, в подразделении 

оперативной полиграфии, приходящими переплетчиками, временными сотрудниками и 

т.д., то на этот вид работы нормы времени в настоящем документе не представлены.  

 1.10. Не включены в настоящий документ и виды работ, связанные с оформлением 

(печатанием) всех видов документов: планов, отчетов, каталожных карточек, 

методических писем, Справочника ГФД и т.д. Существуют нормы времени и выработки 

на машинописные работы, утвержденные постановлением Государственного комитете 

Совета Министров СССР по вопросам труда и заработной платы от 19.06.84 № 189/11-64. 

При отсутствии в управлении машинописного бюро работы по оформлению (печатанию) 

документов может по совместительству выполнять техник отдела (группы) при наличии 

соответствующей квалификации. 



 Перечень ненормированных работ по ГФД, НТИ, НТБ представлены в  

приложении 1. 

 Пример расчета годовых трудозатрат и нормативной численности представлены в 

приложении 2. 

 Перечень условных обозначений и сокращений приведены в приложении 3. 

 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА 

 

 2.1. Документы, используемые в работе ОФД и НТИ 

 Специалисты, выполняющие работы по ведению ГФД, в своей деятельности 

руководствуются документами /1-6/. 

 Специалисты, выполняющие работы по НТБ и НТИ, в своей деятельности 

руководствуются документами /7-21/. 

 2.2. Организация рабочего места, его оснащение и планировка 

 Для создания необходимых условий работы работникам отдела (группы) должна 

представляться рабочая комната и определенное рабочее место. Под рабочим местом 

понимают часть помещения, в котором совершается трудовая деятельность и которое 

оснащено в соответствии с содержанием выполняемых работ необходимыми средствами 

труда. Рациональная организация рабочих мест позволяет получить экономию времени 

путем снижения трудоемкости выполнения отдельных операций, предполагает 

планировку и оснащение их средствами и предметами труда.  

 При создании рациональной организации рабочих мест необходимо учитывать 

следующие основные требования: 

 мебель для оснащения рабочих мест должна удовлетворять функциональным, 

гигиениче6ским, психологическим и эстетическим требованиям; 

 площадь рабочего места должна соответствовать действующим санитарным 

нормам; 

 количество и номенклатура средств труда работников на рабочем месте должны 

соответствовать содержанию выполняемой работы; 

 рабочие места в служебных помещениях необходимо размещать с учетом 

взаимосвязей работников в процессе трудовой деятельности, последовательности 

выполняемых ими работ. 

 В архивохранилищах, где хранятся документы, не допускается размещать 

постоянные рабочие места (ГОСТ 7.50-84, п.1.3). 

 Рекомендуемые рабочие места исполнителей нормируемых данным документом 

работ представлены на чертежах 1; 2; 3. 

 Рабочее место инженера и техника, занимающихся приемом, учетом, технической 

обработкой документов на бумажной основе  

 

 

 

 

1-стол письменный; 2-лоток для документации 

3-комбинированный канцелярский прибор; 

4-картотека; 5-настольная лампа; 

6-телефонный аппарат; 7-телефонный справочник; 

8-стул подъемно-поворотный 

 

Черт.1 

 

 

 



 Рабочее место техника, занимающегося приемом, учетом и технической 

обработкой микрофильмов и микрофиш 

 

 

 

 

1-стол монтажный; 2-аппарат для чтения 

микрофильмов «Микрофот» (ТИП 5по-1 «Экран», 

завод «МОСКИНАО») или аппарат для просмотра 

микрофиш «Пектакта -100»; 3-лупа для 

просмотра кадров на пленке шириной 35 мм; 

4-коробка с микрофильмом или микрофиша; 

5-комбинированный канцелярский прибор; 

6-стул подъемно-поворотный 

 

Черт. 2 

 

 

 

Рабочее место техника, выполняющего работы по предупредительному ремонту 

документов. 

 

 

 

 

1-стол письменный; 2-лист документа, 

подлежащий предупредительному ремонту; 

3-емкость с клеем, изготовленный по специальным  

рецептам (ГОСТ 7.50-84. Приложение 1); 

4-бумага и картон (ГОСТ 7.50-84 Приложение 1); 

5-средства письма (ГОСТ 7.50-84 Приложение 1); 

6-стул подъемно-поворотный 

 

Черт.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2.3 Информационное обслуживание рабочих мест 

 Информационное обслуживание рабочего места работника отдела (группы) 

включает в себя мероприятия по снабжению в плановом порядке рабочего места 

документами, необходимыми для осуществления трудовой деятельности. Документы 

различных видов наблюдений поступают в отдел (группу) непосредственно из режимных 

отделов ГМЦ; микрофильмы и микрофиши - из лаборатории (отдела) 

микрофильмирования. Документы, поступающие со склада управления, должны 

привозиться на машине. Документы ведомственных организаций и почтовую 

корреспонденцию из канцелярии ежедневно получает дежурных техник отдела (группы). 

Все необходимые для работы планы, инструктивные документы, информационные 

материалы и методические пособия должны находиться в ящиках стола или в шкафу 

рабочей комнаты. 

 2.4. Материально-техническое обслуживание рабочих мест 

 Материально-техническое обслуживание рабочего места включает в себя 

мероприятия по обеспечению в плановом порядке рабочего места канцелярскими 

принадлежностями, средствами оргтехники. Материально-техническое обеспечение 

рабочего места осуществляет техник отдела (группы) по заранее сделанным заявкам 

руководителя отдела (группы). 

 2.5. Условия труда 

 Для создания оптимальных условий труда работников должны осуществляться ряд 

санитарно-гигиенических и эстетических, организационных и других мероприятий, 

имеющих целью облегчить труд, создать благоприятную обстановку в служебных 

помещениях. Такие мероприятия, как рациональное устройство и оборудование 

помещений, улучшения их освещения, создание нормального микроклимата (температуру, 

влажность и обмен воздуха), разумная окраска рабочих помещений, внедрение 

физиологически обоснованных режимов труда и отдыха являются предпосылкой для 

эффективной организации труда. 

 Рабочие места должны быть оснащены с учетом контрастности объекта и фона. 

Оснащение может быть естественным и искусственным. При естественном оснащении 

необходимо оборудовать светорассеивающие шторы или жалюзи, что особенно важно, 

когда окна выходят на южную сторону. 

 При искусственном освещении следует правильно выбирать светильники и 

рационально распределять их в помещении, обеспечивая тем самым равномерное 

рассеивание света на рабочих местах. Лучше всего применять комбинированное 

освещение (сочетание общего им местного). Минимальная освещенность рабочего места 

люминесцентными лампами должна быть не менее 750 лк. 

 Температура в помещении при умственном труде должна поддерживаться в 

пределах 18-20˚С. Неблагоприятно влияет на работоспособность повышенная влажность 

воздуха (более 60%). С повышением температуры и влажности воздуха в летние месяцы 

эффективность труда заметно снижается. В этом случае оправдывает себя система 

кондиционирования воздуха, особенно в читальных залах библиотек. 

 Нормальные условия воздушной среды можно обеспечить лишь в том случае, если 

на одного работника будет приходиться не менее 20м³ объема помещения. Интенсивность 

вентиляции определяется из расчета подачи на каждого работающего около 30 м³ свежего 

воздуха в час, а в помещениях, где на человека приходиться 20-40 м³, не менее 20 м³ в час. 

 На производительность труда влияет и цветовое оформление интерьера стен и 

мебели. Исходя из этого, рекомендуется употреблять следующие цвета: белый, слоновой 

кости, светло-зеленый, светло-бежевый. Выбор цветового оформления стен зависит от 

назначения служебных помещений, характера работы и климатических условий. В 

помещениях с окнами на север стены рекомендуется окрашивать в желтый цвет, в 

помещениях с окнами на юг - в голубой или светло-зеленый цвета. Потолки в служебных 



помещениях центральных и северных районов рекомендуется окрашивать в белый цвет, в 

южных – голубой. 

 Освещение и окраска в совокупности позволяет достичь некоторого 

психологического уравновешивания недостатков среды, например, избежать 

неблагоприятного воздействия неправильных пропорций помещений неблагоприятных 

температурных условий на работающего. 

 Режим труда и отдыха необходимо строить таким образом, чтобы наиболее 

напряженные умственные работы выполнялись в первой половине дня, когда у 

работающего отмечается более высокая производительность труда. 

 Система физкультурно-оздоровительных мероприятий в режиме труда и отдыха 

направлена на повышение работоспособности, укрепления здоровья работников и 

повышение производительности труда. Оно включает в себя типовые формы 

производственной гимнастики: вводную гимнастику, физкультпаузу и физкультминутку. 

 Вводная гимнастика проводиться в начале работы в течение пять минут. Она 

сокращает период врабатывания, отдаляет наступление утомления и поддерживает 

устойчивую работоспособность. 

 Физкультура может проводиться 1-2 раза в течение пять минут за час до окончания 

первой и второй половины рабочего дня, предупреждает развитие производственного 

утомления и поддерживает устойчивую работоспособность. 

 Физкультминутки выполняются в течении 1,5-2,0 минут многократно (3-5 раз) на 

протяжении рабочего дня, они снимают локальное утомление с отдельных частей тела. 

 Для рабочих мест должны быть разработаны и находиться на рабочих местах 

инструкции по охране труда и технике безопасности. 

 



3. НОРМЫ ВРЕМЕНИ НА РАБОТЫ, ВЫПОЛНЯЕМЫЕ В ОФД И НТИ 

 

3.1. Нормы времени на работы, выполняемые по ведению фонда данных  

 

Наименование 

работы 

Состав работы Исполнитель Измеритель 

работы 

Норма времени, 

чел. мин. 

Количество 

Работ, выполненных 

За год 

3.1.1. Комплектование фонда, прием, учет и техническая обработка документов 

3.1.1.1. Составление 

запроса в ведомственную 

организацию 

Составление запросов в 

ведомственную организацию о 

предоставлении программы и 

плана работы в области 

гидрометеорологии 

Инженер Один запрос 8,0 По количеству 

ведомственных 

организаций 

3.1.1.2. Анализ планов и 

программ 

Просмотр годового плана и 

программы научно-

исследовательских и 

экспедиционных работ в области 

гидрометеорологии и, 

выполняемых ведомственной 

организацией, и годового плана 

работы от подразделения 

Гидромета с целью контроля за 

поступлением документов, 

уточнение, внесение в него 

изменений и дополнений, 

согласованных с 

соответствующим режимным 

отделом или подразделением 

Инженер Один план, 

программа 

10,0 По количеству 

ведомственных 

организаций и 

подразделений, 

сдающих документы 

в ОФД 

3.1.1.3 Составление 

годового плана 

комплектования ГФД 

Составление годового плана 

комплектования ГФД на текущий 

год документами органов 

Госкомгидромета СССР и 

ведомственных организаций с 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



разделами по видам наблюдений, 

согласование с его с научно-

методическими отдела 

управления и ведомственными 

организациями, передача его на 

согласование начальнику 

управления 

       до 10 позиций плана 

       11-20 позиций плана 

       21-30 позиций плана 

 

 

 

 

 

 

 

 

Инженер 

- 

- 

 

 

 

 

 

 

 

Один план 

- 

- 

 

 

 

 

 

 

 

480,0 

960,0 

1440,0 

 

 

 

 

 

 

 

1 раз 

 

3.1.1.4.Контроль за 

поступлением документов 

в ГФД  

Проверка своевременного 

поступления документов в ГФД 

по планам комплектования и 

книгам учета 

       до 10 позиций плана 

       11-20 позиций плана 

       21-30 позиций плана 

 

 

 

 

Инженер 

- 

- 

 

 

 

 

Один план 

- 

- 

 

 

 

 

15,0 

20,0 

25,0 

 

 

 

 

12 раз 

3.1.1.5. Прием, учет, 

техническая обработка 

документов на бумажной 

основе 

Сверка названия документа, 

внесенного в опись, с названием 

сдаваемого документа; проверка 

правильности оформления 

единицы хранения; ее 

физического состояния, 

нумерация листов и группировки 

документов в единицы хранения; 

проверка комплектности 

документов одного вида по всем 

источникам комплектования; 

сверка даты поступления 

документа со сроком, указанным 

в плане комплектования ГФД; 

составление заверительной 

Техник Один 

Единица 

хранения 

20,0 До 3% от количества 

документов на 

бумажной основе 



надписи в единице хранения по 

установленной форме. 

Регистрация единицы хранения в 

книге учета, описание единицы 

хранения на обложке, расстановка 

поступившей единицы хранения 

на место хранения.  

3.1.1.6. Прием, учет, 

техническая обработка 

фотокопий 

Просмотр с помощью лупы 

заглавного титра фотокопий 

(микрофильма, микрофиши); 

регистрация станции (поста), по 

которой прислана информация, в 

журнале поступлений; 

регистрация единицы хранения в 

книге учета. Оформление 

маркировки фотокопии с 

проставлением инвентарного 

номера на нем и на коробке или 

упаковке. Расстановка на место 

хранения 

Техник Одна 

фотокопия 

25,0 До 4,5% от общего 

количества 

фотокопий 

3.1.1.7. Составление 

карточки для каталога на 

документы: 

   научных исследований и 

экспедиционных работ 

 

 

 

   стандартной формы 

(таблицы, книжки и т.д.) 

на бумажной основе и на 

микрофильмы 

 

 

 

Просмотр документа, 

аннотирование его содержания, 

написания карточки по 

установленной форме 

 

Написание карточки по 

установленной форме в 

соответствии с заголовком 

документа 

 

 

 

 

Инженер 

 

 

 

 

Инженер 

 

 

 

Одна карта 

 

 

 

 

Одна 

карточка 

 

 

 

30,0 

 

 

 

 

6,0 

 

 

 

До 3% от общего 

фонда научно-

исследовательских 

документов 

 

До 2,5% от суммы 

общего фонда единиц 

хранения на 

бумажной основе и 

микрофильмов 



3.1.1.8. Включение 

карточки в каталог 

Расстановка карточки в каталог с 

соблюдением соответствующего 

принципа расположения карточек 

Техник Одна 

карточка 

1,0 Равно сумме работ по 

п.п. 3.1.1.7 

3.1.2.Работы по экспертизе ценности документов 

3.1.2.1. Проведение 

экспертизы ценности 

документов 

Изучение состава и содержания 

документов, определение их 

научной и практической 

значимости, выявление 

непрофильных документов с 

повторяющейся и поглощенной 

информацией, дублетных 

документов 

Инженер Одна 

единица 

хранения 

1,5 До 4% от количества 

документов 

временного срока 

хранения 

3.1.2.2. Составление акта о 

выделении к 

уничтожению документов 

Государственного фонда 

данных о состоянии 

природной среды, не 

подлежащих хранению 

Оформление акта по 

установленной форме с внесением 

в акт документов, подлежащих к 

уничтожению 

Инженер Одна 

единица 

хранения 

2,0 До 5% от количества 

документов 

временного срока 

хранения 

3.1.2.3. Внесение 

изменений в учетные 

документы по результатам 

экспертизы ценности  

Заполнение в учетных документах 

графы «Отметка о выбытии 

документа» на основании 

соответствующих актов 

Техник Одна 

единица 

хранения 

1,0 До 5% от количества 

документов 

временного срока 

хранения 

3.1.2.4. Подготовка 

документов, подлежащих 

уничтожению, к сдаче на 

уничтожение 

  Заполнение накладной для сдачи 

документов на уничтожение 

 

  Формирование единиц хранения 

в связки (до 10 единиц хранения в 

одной связке) 

Техник 

 

 

Техник 

Одна 

накладная 

 

Одна связка 

60,0 

 

 

1,0 

2 раза 

 

 

До 0,5% от 

количества 

документов 

временного срока 

хранения 

3.1.2.5. Подготовка 

заседания экспертной 

Определение времени, места 

заседания, повестка дня. 

Инженер Одно 

заседание 

240,0 Не реже 2 раз 



комиссии (ЭК) Оповещение о предстоящем 

заседании членов ЭК 

3.1.2.6. Проведение 

заседания 

Рассмотрение на заседании 

вопросов экспертизы ценности 

документов фонда данных. 

Ведение протокола заседания 

Инженер Одно 

заседание 

480,0 Не реже 2 раз 

3.1.2.7. Проверка акта о 

выделении к 

уничтожению документов 

фонда данных, 

составленного сетевой 

организацией управления 

Анализ содержания акта: 

проверка по РД 52.19-143-87 

правильности внесения 

документов в акт (по 

наименованию и сроку хранения 

документов). Просмотр 

правильности оформления акта 

(на 10 наименований документа) 

Техник Один акт 25,0 По количеству 

подразделений, 

готовящих акты 

3.1.2.8. Составление 

письма к акту о выделении 

к уничтожению 

документов 

Написание текста письма по 

результатам проверки акта 

Техник Одно письмо 30,0 По количеству актов 

3.1.3. Обеспечение сохранности документов ГФД 

3.1.3.1. Создание оптимальных условий хранения документов 

3.1.3.1.1. Контроль за 

температурно-

влажностным режимом 

хранения документов 

Снятия показаний приборов для 

определения температуры и 

влажности воздуха в 

архивохранилище, проведение 

необходимых расчетов, 

регистрация результатов 

измерений в специальном 

журнале 

Техник Оно 

измерение* 

5,0 До 500 раз 

3.1.3.1.2. Контроль за 

противопожарным 

состоянием 

архивохранилищ 

Проверка наличия 

противопожарного оборудования. 

Регистрация результатов осмотра 

в специальном журнале. 

Технический осмотр 

Техник Одна 

проверка 

20,0 2 раза 



противопожарных средств** 

* За одно измерение принимается измерение температуры и влажности воздуха в одной точке архивохранилища 

** технический осмотр противопожарных средств производится службой пожарной безопасности  

3.1.3.1.3. Проведение 

санитарного дня 

Проведение работ по генеральной 

уборке архивохранилища; 

выявление документов, 

требующих восстановления 

(ремонта), переплета, 

дезинфекции, дезинсекции, 

регистрация результатов осмотра 

в журнале учета состояния 

документов; проведение 

дезинфекции и дезинсекции в 

архивохранилище**; проверка 

состояния осветительной сети, 

вентиляционной отопительной и 

канализационной систем, 

устранение обнаруженных 

неисправностей***; проверка 

физического состояния и 

технического оформления единиц 

хранения; оформление 

результатов проверки 

(составление листа проверки 

наличия и состояния по 

установленной форме); 

составление карточки учета на 

каждый не обнаруженный 

документ; составление акта 

проверки наличия и состояния 

единиц хранения, внесение 

изменений в учетные документы 

    

* Норма времени дана на одного исполнителя работы 



** Дезинфекция и дезинсекция проводится работниками СЭС 

*** Работа проводится соответствующими службами управления 

 

3.1.3.2. Проверка наличия и состояния документов 

3.1.3.2.1. Проведение 

проверки наличия и 

состояния документов 

Подготовка к проведению 

проверки наличия и состояния 

документов. 

Выверка учетных документов, 

проведение проверки наличия и 

состояния (сверка фактического 

наличия единиц хранения с 

данными описей, инвентарных 

книг); сверка описательных 

статей описи, инвентарной книги 

с описанием единицы хранения на 

обложке; проверка соответствия 

итоговой записи в описи, 

инвентарной книге фактическому 

наличию единиц хранения в 

описи, инвентарной книге 

Инженер, 

техник 

Одна 

единица 

хранения 

8,0 До 10 % от общего 

количества фонда 

3.1.3.3. Обеспечение физико-химической сохранности документов 

3.1.3.3.1.Отбор документа 

на бумажной основе, 

требующего 

восстановления 

Подбор документа в 

архивохранилище по журналу 

учета состояния документов и 

плану восстановительных работ 

для переплета, ремонта (разрыв и 

выпадение листов), 

восстановление текста или 

отдельных знаков документа 

Техник Одна 

единица 

хранения 

4,0 До 1,1 % документов 

фонда на бумажной 

основе 

3.1.3.3.2. Подготовка 

документов на бумажной 

основе к переплету 

Регистрация документа, 

отобранного для переплета, в 

специальном журнале, 

оформления заявки по 

Техник Одна 

единица 

хранения 

4,0 До 1 % документов 

фонда на бумажной 

основе 



установленной форме, упаковка 

документов в плотную бумагу для 

транспортировки в переплетную 

мастерскую* 

3.1.3.3.3. Прием 

документа после 

переплета 

Визуальный осмотр документа: 

проверка физического состояния 

и нумерации листов единиц 

хранения 

Техник Одна 

единица 

хранения 

5,0 До 1 % документов 

ГФД на бумажной 

основе 

3.1.3.3.4. Оформление 

обложки и корешка 

единицы хранения 

Написание на обложке и корешке 

единицы хранения ее названия: 

масляной краской 

фломастером 

наклейкой этикетки 

 

 

Техник 

 

 

Одна 

единица 

хранения 

 

 

20,0 

12,0 

8,0 

До 1, % от общего 

объема фонда на 

бумажной основе 

3.1.3.3.5. Ремонт единицы 

хранения на бумажной 

основе 

Подклейка разрывов и выпавших 

листов 

Техник Один лист 8,0 До 0,075% от 

документов 

постоянного срока 

хранения на бумажной 

основе 

*Время на транспортировку документов в переплетную мастерскую и обратно не учитывается 

 

3.1.3.3.6. 

Перекопированние текста 

документа 

Копирование текста документа 

вручную, считка текста после 

копирования 

Техник Один лист 45,0 До 0,025 % от 

количества 

документов 

постоянного срока 

хранения на бумажной 

основе 

3.1.4. Использование документов ГФД 

3.1.4.1. Инициативное 

информирование о 

документах фонда 

Подготовка «Информационно-

библиографического указателя 

новых поступлений документов 

ГФД» 

Инженер Одна 

страница 

издания 

60,0 Один раз 

3.1.4.2. Подготовка 

издания к рассылке 

Уточнение списка адресов для 

рассылки издания, запись 

Техник 10 адресов 30,0 Один раз 



необходимой информации в 

журнале учета рассылки, 

вложение издания в конверт, 

написание адреса на конверте и 

передача издания в экспедицию 

3.1.4.3. Организация 

тематической выставки 

Определение тематики выставки, 

составления плана экспозиции 

совместно с НТБ с отражением в 

нем разделов темы. 

Просмотр и отбор документов к 

выставке, их расстановка на 

стеллажи, оформление выставки 

 

Инженер 

 

 

 

Техник 

Одна 

выставка 

120,0 

 

 

 

180,0 

До 12 раз 

3.1.4.4. Выдача 

документов потребителю 

и прием их от потребителя 

Ознакомление с требование, 

определение наличия и 

местонахождения документа, 

выемка документа, проверка 

физического состояния 

документа, регистрация 

документа, требующего 

реставрации, журнале учета 

состояния документов, 

регистрация документа в журнале 

выдачи. Отметка о возвращении 

документа в журнале выдачи, 

проверка его состояния, 

расстановка документа на место 

хранения 

Техник Одна 

единица 

хранения 

5,0 До 35% от общего 

количества фонда 

      

3.1.4.5. Отправка 

документа во временное 

пользование 

Ознакомление с запросом, 

определение наличия и 

местонахождения документа, 

выемка документа, заполнение 

Техник Одна 

единица 

хранения 

10,0 До 0,1% от общего 

фона 



карты-заместителя и установка ее 

на место изъятой единицы 

хранения, проверка нумерации 

листов и физического состояния 

документа, регистрация 

документа, требующего 

реставрации, в журнале учета 

состояния документов, 

регистрация документа в журнале 

учета выдачи документов, 

составление акта о выселке 

документа во временное 

пользование, передача 

упакованных документов на 

отправку. Контроль за 

своевременным возвратом 

документа. Получение посылки 

(бандероли) с документами, 

распаковка, отметка в акте о 

выселке документа во временное 

пользование, в журнале учета 

выдачи, проверка 

количественного состава и 

физического состояния, 

нумерация листов, расстановка 

документа в архивохранилище, 

выемка карт-заместителей 

3.1.4.6. Выдача 

письменной справки по 

официальному запросу 

Ознакомление с запросом, 

выявление сведений для справки: 

работа с каталогом, консультации 

со специалистами, подбор 

необходимых материалов. 

Написание письменной справки и 

Инженер Одна справка 40,0 До 100 



регистрация ее в журнале учета 

запросов 

3.1.4.7. Выдача устной 

справки-консультации 

Консультирование по вопросам о 

состоянии 

гидрометеорологической 

изученности определенных 

районов управления, о наличии и 

содержании документов фонда. 

Регистрация справки-

консультации в журнале учета 

Инженер Одна справка 10,0 До 700 

3.1.5. Составление, подготовка и рассылка справочника Государственного фонда данных о состоянии природной среды 

3.1.5.1. Составление 

макета справочника 

Изучение литературы 

аналогичных изданий по теме, 

составление редакции макета 

справочника, доработка по 

замечаниям, согласование и 

утверждение на научно-

совещательном органе управления 

(для доработки макета впервые) 

Инженер Один макет 31200,0 Один макет.  

1 раз в пять лет 

3.1.5.2. Составление 

рукописного авторского 

варианта справочника 

ГФД 

Заполнение макета справочника 

фактическими данными, 

составление списка сокращений, 

оглавления, написания 

предисловия 

Инженер Один пункт 

наблюдения 

10,0 По количеству пунктов 

наблюдений  

1 раз в 5 лет 

3.1.5.3. Подготовка 

материалов для 

экспертизы справочника 

Составление акта экспертизы 

справочника ГФД и 

сопроводительного письма 

Инженер Один акт и 

письмо 

50,0 1 раз в 5 лет 

3.1.5.4. Рассылка 

справочника по 

разнарядке 

Уточнение списка адресов для 

рассылки справочника. 

Регистрация высылаемых изданий 

справочника в журнале учета, 

заполнение реестра на отправку, 

оформление бандероли для 

Техник Один адрес 5,0 По количеству 

адресатов 

1 раз в 5 лет 



отправки  

3.1.6. Методическая работа ГФД 

3.1.6.1. Подготовка 

обзорного методического 

письма 

Анализ и обобщение работы за 

год сетевых организаций и 

подразделений управления, 

ведомственных организаций по 

вопросам учета, хранения, 

использования и экспертизы 

ценности документов фонда, 

хранящихся в этих организациях 

(на основании результатов 

инспекций, писем, актов 

экспертизы и т.д.). Написание 

текста письма 

Инженер 1 машинный 

лист 

300,0 1 раз 

      

3.1.6.2. Подготовка 

доклада (сообщения) 

Изучение научно-методической 

литературы, отбор и анализ 

материалов, написание текста 

доклада 

Инженер Один доклад 80,0 До 2 докладов 

(сообщений) 

      

3.1.6.3. Проведение 

инспекции сетевого 

подразделения 

Получение заседания на 

инспекцию. Проведение 

инспекции: изучение условий 

хранения, состояния учета и 

использования документов, 

правильности оформления 

результатов экспертизы ценности 

документов, оказание 

методической помощи, 

обсуждение в инспектируемом 

подразделении результатов 

проверки, составление отчета об 

инспекции 

Инженер Одна 

инспекция 

480,0 До 2 инспекций 



3.1.6.4. Взаимодействие с 

инспектирующими 

подразделениями ГМЦ 

Выдача задания на проведение 

инспекции по вопросам фонда 

данных, анализ акта о проведении 

инспекции 

Инженер Одно 

заседание 

45,0 До 10 инспекций 

3.1.7. Административно-хозяйственная деятельность отдела ГФД 

3.1.7.1. Составление 

паспорта и годового 

отчета о деятельности 

ОФД 

Систематизация исходных 

данных, составление паспорта и 

годового отчета о деятельности 

отдела по установленной форме 

Инженер Один 

паспорт и 

отчет 

4860,0 1 раз 

3.1.7.2. Составление 

годового плана 

производственной 

деятельности ГФД, НТИ, 

НТБ 

Анализ выполнения плана 

предыдущего года, планирование 

перечня мероприятий, сроков 

выполнения, исполнителей работ 

по разделам и видам деятельности 

отдела, передача его на 

согласование 

Инженер Один план 480,0 1 раз 

3.1.7.3. Составление плана 

работы отдела на месяц 

Составление плана работы (в 

соответствии с годовым планом), 

установление временных и 

объемных показателей 

Инженер Один план 180,0 12 раз 

3.1.7.4. Составление 

предложений к годовому 

плану изданий управления 

Подготовка данных к годовому 

плану изданий управления 

Инженер Один план 60,0 1 раз 

3.1.7.5. Составление 

годового плана 

технической учебы 

Выбор тематики, исходя из 

анализа текущей работы, новых 

методических пособий, 

информационных писем, указаний 

вышестоящих органов, 

представление плана на 

согласование 

Инженер Один план 300,0 1 раз 

3.1.7.6. Составление 

проекта смены расходов 

отдела 

Составление сметы расхода на 

следующий год 

Инженер  Одна смета 45,0 1 раз 



3.1.7.7. Составление 

заявки на канцелярские 

товары 

На основании анализа 

использования канцелярских 

товаров за предыдущий год и в 

соответствии с перспективным 

планом выявления потребности в 

канцелярских товарах 

составление заявки 

Техник Одна заявка 60,0 1 раз 

      

3.1.7.8. Составление 

табеля учета рабочего 

времени на работников 

отдела 

По журналу учета рабочего 

времени составление для 

бухгалтерии табеля учета 

рабочего времени работников 

отдела 

Техник Один табель 60,0 24 раза 

3.1.7.9. Составление 

отчета об отвлечении 

работников отдела от 

основной деятельности 

Заполнение бланковой формы, 

прилагаемой к табелю учета 

рабочего времени, об отвлечении 

работников отдела от основной 

производственной деятельности 

Техник Один учет 15,0 12 раз 

3.2.1. Комплектование библиотечного фонда 

3.2.1.1. Составление 

тематического плана 

комплектования 

библиотечного фонда 

Подготовка плана 

комплектования библиотечного 

фонда по видам документов, 

согласование его с начальником 

ГМЦ (до 15 позиций плана) 

Инженер Одна 

позиция 

плана 

15,0 1 раз в 5 лет 

3.2.1.2. Посещение группы 

текущего комплектования 

Посещение библиотечного 

коллектора, специализированных 

книжных магазинов: 

«Техническая книга», 

«Строительная книга», 

«Академкнига» и т.д., магазина 

«Стандарты», агентства 

«Союзпечать», ВО 

«Международная книга», 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



книгообмена и т.д. для отбора и 

получения издательских планов: 

При поступлении в год  

до 1000 экз. 

от 1000 до 2000 

от 2000 до 3000 

 

 

Инженер 

 

- 

- 

 

 

Одно 

посещение 

То же 

- 

 

 

180,0 

 

240,0 

300,0 

 

 

52 раза 

 

То же 

- 

3.2.1.3. Оформление 

заказа на источники, 

отобранные по 

издательским планам 

Направление издательских планов 

на просмотр в подразделения 

управления и сбор из для 

обобщения и составления 

сводного заказа, просмотр 

аннотированных издательских 

планов; отбор источников по ним 

и отметка их в плане, обработка 

издательских планов, оформление 

карточек для картотеки 

заказанной литературы в 

соответствии с требованиями, 

предъявляемыми к оформлению 

карточек 

Инженер Один 

отобранный 

источник 

10,0 До 9% от объема 

библиотечного фонда 

3.2.1.4. Оформление 

подписки на 

периодические издания 

через агентство 

«Союзпечать» 

Получение каталога 

«Союзпечати», просмотр и отбор 

периодических изданий по 

каталогу, сбор заявок на выписку 

периодических изданий от 

подразделений управления, 

просмотр и систематизация заявок 

на периодические издания, 

составление сводного заказа на 

выписку периодических изданий, 

оформление сводного заказа, 

сдача утвержденного заказа в 

районное агентство 

Инженер Одно 

отобранное 

издание 

10,0 До 100 отобранных 

изданий 



«Союзпечать», получение счета и 

оформление его в бухгалтерии 

управления, оформление 

квитанций и корешков, 

составление регистрационных 

карточек для картотеки 

периодических изданий по 

установленной форме 

3.2.1.5. Оформление 

заказа на иностранные 

периодические издания 

Составление и оформление заявки 

на иностранные периодические 

издания и справки «Анализ 

использования журналов» для 

направления их в книгообмен; 

составление регистрационных 

карточек для картотеки 

периодических изданий 

Инженер Одно 

отобранное 

издание  

10,0 До 15 отобранных 

изданий 

3.2.1.6. Оформление 

заказа на источники, 

отобранные проспектам и 

планам НИУ и указателям 

обменного фонда 

Оформление заказа на 

производственно-техническую 

литературу по установленной 

форме, просмотр списка, 

картотеки, каталога обменного 

фонда библиотеки, отбор нужных 

изданий, сверка их с каталогом и 

картотекой своего библиотечного 

фонда, составление списка 

литературы, отобранной в 

обменном фонде библиотеки 

Инженер Один 

источник 

3,0 До 3% от объема 

библиотечного фонда 

3.2.2. Работы по учету, технической обработке, экспертизе ценности документов библиотечного фонда 

3.2.2.1. Прием источника, 

поступившего в 

библиотечный фонд 

Прием источника по 

сопроводительным документам 

(счет, накладная, копия чека, акт), 

подбор источников по алфавиту, 

подсчет количества и суммы 

Техник Один 

источник 

12,0 До 9% от объема 

библиотечного фонда 



стоимости источников, 

регистрация источника в 

инвентарной книге, простановка 

штемпеля и инвентарного номера, 

составление библиографического 

описания источника по 

установленной форме, наклейка 

на источник листка срока 

возврата, кармашка, ярлыка с 

написанием на нем шифра, 

заполнение книжного формуляра 

и карточки индикатора на 

источник по установленной 

форме, нахождение карточки в 

картотеке заказанной литературы, 

сверки карточки с поступившим 

источником, нанесение 

необходимых отметок, изъятие из 

картотеки карточки на 

поступивший источник, 

расстановка карточки в картотеку 

выполненных заказов. 

3.2.2.2. Проведение 

экспертизы ценности 

Изучение состава и содержания 

источников, определение их 

научной и практической 

значимости, выявление 

непрофильных источников с 

повторяющейся информацией, 

дублетных источников; 

выявление источников с 

истекшими сроками хранения, 

устаревшими по содержанию, 

ветхими; отметка в учетных 

Техник Один 

источник 

4,0 До 7% от объема 

библиотечного фонда 



документах источников, 

безвозмездно переданных другим 

библиотекам или утерянных 

абонентами данного 

библиотечного фонда; погашение 

инвентарных номеров и 

штемпелей источников и отметка 

о их выбытии в учетных 

документах; изъятие из каталога 

карточек на выбывшие источники, 

исключение источников из 

учетного каталога и акта, 

передвижение других источников 

на стеллаже в целях уплотнения 

после изъятия списанных 

источников, составление акта о 

выделении к уничтожению 

источников библиотечного фонда, 

не подлежащих хранению, по 

установленной форме, подготовка 

накладной для списания 

списанных источников в контору 

по заготовке вторичного сырья, 

оформление списанных 

источников в связки (до десяти 

источников в одной связке) с 

прикреплением на каждую связку 

ярлыка 

3.2.2.3. Проведение 

проверки наличия и 

состояния источников 

Выверка учетных документов, 

сверка фактического наличия 

источников с данными описей; 

инвентарных книг; сверка 

соответствия записей в 

Техник Один 8,0 До 10% от объема 

библиотечного фонда 



инвентарной книге с 

наименованиями источников на 

обложках; проверка соответствия 

итоговых записей в описи и 

инвентарной книге; проверка 

физического состояния и 

технического оформления 

источников; оформление 

результатов проверки, 

составление акта проверки 

наличия и состояния источников; 

поиск источников, не 

обнаруженных при проверке их 

наличия и состояния, оформление 

результатов поиска; внесение 

изменений в учетные документы 

3.2.3. Библиотечно-библиографическое обслуживание специалистов 

3.2.3.1. Запись абонента в 

НТБ 

Заполнение читательского 

формуляра и карточки 

регистрации абонента 

Техник Один 

абонент 

5,0 До 1/5 всех абонентов 

3.2.3.2. Выдача 

источников абоненту и их 

прием от абонента 

Получение листка читательского 

требования, ознакомление с ним, 

уточнение его по каталогу, 

определение местонахождения, 

выемка и регистрация источника в 

читательском формуляре; прием 

источника от абонента, проверка 

его физического состояния, 

отметка в читательском 

формуляре о возврате источника, 

установка источника на стеллаж 

архивохранилища, расстановка 

книжного формуляра в картотеке 

Техник  Один 

источник 

5,0 До 100% от объема 

библиотечного фонда 



выданных источников 

3.2.3.3. Перерегистрация 

абонента 

Отметка в читательском 

формуляре даты, заполнение 

данных об абоненте, внесение 

изменений в читательский 

формуляр и карточку регистрации 

абонента путем просмотра 

имеющихся в наличии, но не 

сданных источников 

Техник Один 

абонент 

1,0 До 4/5 всех абонентов 

3.2.3.4. Ведение 

статистики учета работы 

абонемента 

Подсчет количества источников, 

выданных на абонементе и в 

читальном зале - по журналу 

«Журналу учета читателей, 

посещений и выдачи изданий и 

неопубликованных материалов», 

составление итоговой записи; 

посещений – по контрольным 

листкам: 

ежедневный: 

до 50 документов 

51-100 документов 

101-130 документов 

ежемесячный 
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По количеству  

дней работы  

абонента 

12 раз 

3.2.4. Работы по обслуживанию абонентов по МБА 

3.2.4.1. Оформление 

абонента МБА 

Присвоение абоненту номера, 

заполнение формуляра-

разделителя, заполнение карточки 

и установка ее в картотеке 

Инженер  Один 

абонент 

6,0 До 10 % от количества 

всех абонентов МБА 

3.2.4.2. Обслуживание по 

МБА абонента своего 

управления 

Сверка данных бланка-заказа с 

картотекой абонентов, проверка 

задолженности абонента, 

правильности заполнения бланка-

заказа, оформление заказа по 

Инженер Один 

документ 

12,0 По количеству 

запросов 



установленной форме и 

регистрация его в книге выдачи, 

пересылка заказа в другой орган 

НТИ и НТБ; прием источника, 

заказанного по МБА, из другого 

органа НТИ и НТБ, выдача его 

абоненту своего управления с 

предварительной записью 

источника в формуляр абонента 

3.2.4.3. Обслуживание по 

МБА абонента сторонней 

организации 

Получение бланка-заказа от 

сторонней организации, 

уточнение наличия документа по 

каталогу или картотеке, передача 

бланка-заказа, оформленного по 

установленной форме, для 

выполнения в архивохранилище, 

проверка на соответствие заказа и 

источника, оформление заказа на 

поступивший к отправке источник 

и оформление бандероли с 

источником к отправке; прием 

источника, возвращенного 

абонентом сторонней 

организации, проверка его 

физического состояния, изъятие 

бланка-заказа из картотеки 

абонентов, указание на обороте 

даты приема источника, передача 

источника в архивохранилище 

или читальный зал на расстановку 

Инженер Один 

документ 

15,0 До 1,5 % от объема 

библиотечного фонда 

3.3.1. Регистрация НИР и ОКР 

3.3.1.1. Составление карты 

(РК) и карты (ИК) на НИР 

Составление и оформление 

регистрационной карты (РК) по 

Инженер Одна карта 30,0 По количеству РК и 

ИК 



и ОКР выполняемой организацией-

соисполнителем части работы 

каждой самостоятельной темы 

плана НИР и ОКР; 

информационной карты (ИК) – на 

законченные самостоятельные 

разделы (этапы) темы или на тему 

в целом 

3.3.1.2. Подготовка 

информационного 

сообщения 

Поиск и отбор документов 

(отдельных книг, статей из 

журналов и трудов и т.д.) для 

составления информационного 

сообщения, изучение, анализ и 

оценка документов, содержащих 

информацию по интересующей 

специалиста (руководителя) и 

заранее заявленной им теме 

информационного сообщения, 

подбор текстов аннотаций из 

реферативных журналов или 

составление аннотаций на 

поступившую по данной теме 

литературу, систематизация и 

компоновка информации по теме 

информационного сообщения, 

составление текста 

информационного сообщения, 

рассмотрение и внесение 

исправлений и изменений в 

рукопись (количество документов 

в одном информационном 

сообщение от 5 до 10) 

Инженер Одно 

сообщение 

240,0 До 10 

информационных 

сообщений 

3.3.2. Избирательное распространение информации 



3.3.2.1. Учет постоянного 

действующих запросов 

Выявление информационных 

потребностей ведущих 

специалистов методом опроса по 

основным направлениям их 

деятельности, составление 

технического задания на 

проведение информационного 

обслуживания и в соответствии с 

этим подбор для специалистов 

литературы, учет и оформление 

по соответствующей форме 

запросов, введение данных о 

запросах в адресную картотеку 

Инженер Один запрос 35,0 По количеству запрсов 

3.3.2.2. Подготовка 

сигнального оповещения 

Оперативное доведение до 

специалистов (абонентов) 

сигнальной реферативной 

информации (сигнальных 

оповещений), составление на 

основе аналитико-синтетической 

обработке первичных документов 

 Одно 

сигнальное 

оповещение 

10,0 По количеству 

сигнальных 

оповещений 

3.3.3. Научно-техническая пропаганда 

3.3.3.1. Организация и 

проведение тематической 

научно-технического 

выставок 

Составление плана экспозиции по 

выбранной теме (политической, 

экономической, научно-

технической, к знаменательной 

памятной дате, юбилею, 

значительному событию, по 

профилю управления и т.д.), 

просмотр каталогов или 

библиографических списков и 

отбор по ним источников в 

библиотечном фонде ( от 30 до 60 

экспонатов) 

Инженер Одна 

выставка 

120,0 Количество выставок 

до 24  



3.3.3.2. Оформление 

выставки 

Расстановка экспонатов на 

стеллажах, полках и т.д., 

оформление заголовков и 

разделителей, написание 

объявления, оповещение по 

телефону тех-информаторов и 

начальников ГМЦ о времени и 

месте проведения выставки 

Техник Одна 

выставка 

180,0 Количество выставок 

до 24 

3.3.3.3. Организация и 

проведение выставки 

новых поступлений 

Отбор первичных документов, 

предназначенных специально для 

выставки, регистрация 

отобранных источников в 

журнале регистрации документов 

(от 30 до 60 экспонатов) 

Инженер Одна 

выставка 

120,0 12 раз 

3.3.3.4. Организация и 

проведение Дня 

информации 

Систематическое широкое 

ознакомление специалистов с 

текущими поступлениями всех 

видов научно-технической 

литературы и документации в 

соответствии с планами научно-

исследовательских работ, 

производственными планами и 

актуальными проблемами 

управления 

Инженер Один День 

информации 

480,0 До 12 раз 

3.3.3.5. Организация и 

проведение Дня 

специалиста 

Организация и проведение 

комплексного тематического 

мероприятия, включающего 

доклады и лекции, 

сопровождающиеся показом 

кинофильмов, открытыми 

просмотрами и тематическими 

выставками литературы, выдачей 

копий необходимых материалов, 

Инженер Один День 

специалиста 

480,0 До 12 раз 



обязательной консультационной 

помощью квалифицированных 

специалистов 



ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

(Обязательное) 

 

Перечень 

ненормированных работ по ГФД, НТИ, НТБ 

 

Наименование работы Исполнитель работы Годовые 

трудозатраты, 

чел.ч. 

1. Изучение методических, нормативных 

документов и передового опыта по ведению 

фонда 

 

Инженер 

Техник 

 

До 100 

До 30 

2. Техническая учеба (на каждого 

сотрудника отдела) 

 

Инженер, Техник 

 

 

До 20 

3. Работа по комплектованию ГФД 

(контроль за выполнением плана, переписка 

по комплектованию, определение сроков 

хранения) 

 

 

 

Инженер 

 

 

 

До 80 

4. Работа по продлению срока пользования, 

приему взамен утерянных, напоминание о 

возврате документов 

 

 

Техник 

 

 

До 50 

5. Участие в совещаниях, конференциях, 

семинарах 

 

Инженер 

 

До 100 

6. Оформление разделителей, нумерация 

полок, стеллажей 

 

Техник 

 

До 30 



ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

Обязательное 

ПРИМЕР РАСЧЕТА ГОДОВЫХ ТРУДОЗАТРАТ И НОРМАТИВНОЙ ЧИСЛЕННОСТИ 

РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА (ГРУПП) ГОСУДАРСТВЕННОГО ФОНДА ДАННЫХ И 

НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ ИНФОРМАЦИИ УПРАВЛЕНИЯ ПО 

ГИДРОМЕТЕОРОЛОГИИ 

(Пример условный) 

 

1. Исходные данные по ГФД: 

Документы на бумажной основе   -60000 единиц хранения; 

в том числе постоянного хранения  -54000 единиц хранения; 

Микрофильмов, микрофиш    -3000 единиц хранения; 

Документы научно-исследовательских 

и экспедиционных работ    -1500 единиц хранения; 

Поступило за год документов   -2100 единиц хранения; 

Реставрировано документов   -1600единиц хранения; 

Переплетено документов    -30000единиц хранения; 

 

Номер 

нормы 

Норма времени, 

чел.мин. 

Количество 

работ, выполненных 

за год 

Годовые трудозатраты, чел.мин. 

техника инженера 

3.1.1.1. 8,0 21 - 168,0 

3.1.1.2 10,0 30 - 300,0 

3.1.1.3. 960,0 1 - 960,0 

3.1.1.4. 20,0 12 - 240,0 

3.1.1.5. 20,0 1800(3%) 36000,0 - 

3.1.1.6. 25,0 120 (4%) 3000,0 - 

3.1.1.7. 30,0 45(3%) - 1350,0 

3.1.1.7. 6,0 1260 (2%) - 7560,0 

3.1.1.8. 1,0 1305 1305,0 - 

3.1.2.1. 4,0 60 (1%) - 240,0 

3.1.2.1. 1,5 210 (3,5%) - 315,0 

3.1.2.2. 2,0 270 (4,5%) - 540,0 

3.1.2.3. 1,0 270 (4,5%) 270,0 - 

3.1.2.4. 60,0 2 120,0 - 

3.1.2.4. 1,0 30 (0,5%) 30,0 - 

3.1.2.5. 240,0 2 - 480,0 

3.1.2.6. 480,0 2 - 960,0 

3.1.2.7. 25,0 8 200,0 - 

3.1.2.8. 30,0 8 240,0 - 

3.1.3.1.1. 5,0 500 2500,0 - 

3.1.3.1.2. 20,0 2 40,0 - 

3.1.3.1.3. 492,0 12 11808,0 5904,0 

(2 техн., 1 инж.) 

3.1.3.2.1. 8,0 6000 (10%) 24000,0 24000,0 

3.1.3.3.1. 4,0 600 (1%) 2400,0 - 

3.1.3.3.2. 4,0 300 (0,5%) 1200,0 - 

3.1.3.3.3. 5,0 300 (0,5%) 1500,0 - 

3.1.3.3.4 12,0 300 (0,5%) 3600,0 - 

3.1.3.3.5. 8,0 40 (0,75%) 320,0 - 

3.1.3.3.6. 45,0 13 (0,25%) 585,0 - 



3.1.4.1. 60,0 5 - 300,0 

3.1.4.2. 30,0 3 90,0 - 

3.1.4.3 120,0 10 - 1200,0 

 180,0 10 1800,0 - 

3.1.4.4. 5,0 21000 105000,0 - 

3.1.4.5. 10,0 60 600,0 - 

3.1.4.6. 40,0 100 - 4000,0 

3.1.4.7. 10,0 300 - 3000,0 

3.1.5.1. 31200,0 (1 раз в 5 лет) - 6240,0 

3.1.5.2. 10,0 50 (1 раз в 5 лет) - 100,0 

3.1.5.3. 50,0 (1 раз в 5 лет) - 10,0 

3.1.5.4. 5,0 30 (1 раз в 5 лет) 30,0 - 

3.1.6.1. 300,0 1 - 300,0 

3.1.6.2. 80,0 2 - 160,0 

3.1.6.3. 480,0 2 - 960,0 

3.1.6.4. 45,0 8 - 360,0 

3.1.7.1. 4860,0 1 - 4860,0 

3.1.7.2. 480,0 1 - 480,0 

3.1.7.3. 180,0 12 - 2160,0 

3.1.7.4. 60,0 1 - 60,0 

3.1.7.5. 300,0 1 - 300,0 

3.1.7.6. 45,0 1 - 45,0 

3.1.7.7. 60,0 1 60,0 - 

3.1.7.8. 60,0 24 1440,0 - 

3.1.7.9. 15,0 12 180,0 - 

Итого:        198318,0  67552,0 

Трудозатраты, чел.ч.     3305,3   1125,8 

 

2. Исходные данные по НТБ: 

Общее количество документов      -22536 экз.; 

Основной фонд        -21682 экз.; 

Обменный фонд        -854 экз.; 

Количество документов, поступивших в фонд    -856 экз.; 

Количество документов, выбывших из фонда    -1501 экз.; 

Количество абонентов НТБ       -489 экз.; 

 

Номер 

нормы 

Норма времени, 

чел.мин. 

Количество 

работ, выполненных 

за год 

Годовые трудозатраты, чел.мин. 

техника инженера 

3.2.1.1. 15,0 10-15 - 36,0 

3.2.1.2. 180,0 52 - 9300,0 

3.2.1.3. 10,0 856 (3,8%) - 8560,0 

3.2.1.4. 10,0 - - - 

3.2.1.5. - - - - 

3.2.1.6. 3,0 676 (3,0%) - 2028,0 

3.2.2.1. 12,0 856 (3,8%) 10272,0 - 

3.2.2.2. 4,0 1501 (6,7%) 6004,0 - 

3.2.2.3. 8,0 2254 (10,0%) 18032,0 - 

3.2.3.1. 5,0 98 (1/5 ч.) 490,0 - 

3.2.3.2. 5,0 19062 95310,0 - 

3.2.3.3. 1,0 391 (4/5 ч.) 391,0 - 



3.2.3.4.1. 30,0 255 7650,0 - 

3.2.3.4.2. 120,0 12 1440,0 - 

3.2.4.1. 6,0 50 - 300,0 

3.2.4.2. 12,0 74 - 888,0 

3.2.4.3. 15,0 99 - 1485,0 

Итого:        139589,0  22657,0 

Трудозатраты, чел.ч.     2326,48  377,6 

 

3. Исходные данные по НТИ: 

Регистрационных карт        -2 

Информационных карт        -0 

Информационных сообщений       -2 

Постоянно действующих запросов      -25 

Сигнальных оповещений        -235 

Выставок: тематических и научно-технических     -9 

        новых поступлений       -12 

Дней информации         -8 

День специалиста         -0 



ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

(Обязательное) 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ И СОКРАЩЕННЫХ НАИМЕНОВАНИЙ, 

УПОТРЕБЛЯЕМЫХ В ДОКУМЕНТЕ 

 

ВНИИГМИ-МЦД - Всероссийский научно-исследовательский институт 

гидрометеорологической информации – Мировой центр данных 

ВО «Международная книга» - внешнеторговое объединение «Международная книга» 

ГМБ – гидрометеорологическое бюро 

ГМО – гидрометеорологическая обсерватория 

ГМЦ – гидрометеорологический центр 

ГФД – Государственный фонд данных о состоянии природной среды 

ИК – информационная карта 

ИРИ – избирательное распространение информации 

ИС – информационное сообщение 

МБА – межбиблиотечный абонемент 

МФ – микрофильм 

НИР – научно-исследовательская работа 

НИУ – научно-исследовательское учреждение 

НТБ – научно-техническая библиотека 

НТИ - научно-техническая информация 

НТП – научно-техническая пропаганда 

ОКР – опытно-конструкторская работа 

РК – регистрационная карта 

ФОЛ – фотоофсетная лаборатория 

ЭК – экспертная комиссия 

ОФД – отдел фонда данных 



ИНФОРМАЦИОННЫЕ ДАННЫЕ 

 

1. РАЗРАБОТАН    Госкрмгидрометом СССР 

ИСПОЛНИТЕЛИ    М.А. Храпонова, Э.Н. Людомирская, Т.Е. Черевань 

2. УТВЕРЖДЕН Зам. Председателя Госкомгидромета СССР В.Г. 

Берестовым 26.12.1989 

3. ЗАРЕГИСТРИРОВАН ЦКБ ГМП №        от 

 

ССЫЛОЧНЫЕ НОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ 

 

Обозначение НТД, на который дана ссылка Номер пункта, 

подпункта, 

перечисления, 

приложения 

1. РД 52.19-108. Положение о Государственном фонде данных 

о состоянии природной среды 

2.1.1. 

2. РД 52.19.143. Перечень документов Государственного фонда 

данных о состоянии природной среды 

2.1.1. 

3. РД 52.19.157; РД 52.19.158; РД52.19.159; РД 52.19.160. 

Сборник руководящих документов. Ведение Государственного 

фонда данных о состоянии природной среды 

2.1.1. 

4. Типовые нормы времени и выработки на основные виды 

работ, выполняемые в Государственных архивах, хранящих 

научно-техническую документацию. М.: НИИДаД, 1984 

2.1.1. 

5. Инструкция по приему, учету, хранению и использованию 

документов Государственного гидрометеорологического фонда 

СССР. М.: Гидрометиздат, 1978 

2.1.1. 

6. Указания и методические разработки ВНИИГМИ-МЦД по 

ведению Государственного фонда данных о состоянии 

природной среды 

2.1.1. 

7. ГОСТ 7.0-84. Библиографическая деятельность.- Введ. 

01.01.86.- М.: Изд-во стандартов, 1985.- 24с.: УДК 

001.4:16:006.354. Группа Т 00. 

2.1.1. 

8. ГОСТ 7.1-84 Библиографическое описание документа. 

Общие требования и правила составления.- Введ. 01.01.86.-М.: 

Изд-во стандартов, 1985.- 71с.: УДК 016:006.354. Группа Т 62 

2.1.1. 

9. ГОСТ 7.20-80. Единицы учета фондов библиотек и органов 

научно-технической информации.- Введ. 01.01.81.-М.: Изд-во 

стандартов, 1985.- 4с.: УДК 025.8:006.354. Группа Т 62 

2.1.1. 

10. ГОСТ 7.26-80. Библиотечное дело.- Введ. 01.01.82.-М.: Изд-

во стандартов, 1985.- 13с.: УДК 001.4:02.006.354. Группа Т 00 

2.1.1. 

11. ГОСТ 7.27-80. Научно-информационная деятельность.- 

Введ. 01.01.82.-М.: Изд-во стандартов, 1985.- 11с.: УДК 

001.4:002:006.354. Группа Т 00 

2.1.1. 

12. ГОСТ 7.31-81. Единая государственная система 

межбиблиотечного абонемента.- Введ. 01.07.82.-М.: Изд-во 

стандартов, 1985.- 11с.: УДК 024.6:006.354. Группа Т 62 

2.1.1. 

13. ГОСТ 7.41-82. Единицы учета обслуживания читателей и 

абонентов библиотек и органов научно-технической 

информации. - Введ. 01.01.84.-М.: Изд-во стандартов, 1985.- 

5с.: УДК 02:006.354. Группа Т 62 

2.1.1. 

14. ГОСТ 7.44-84. Систематизация документов.  2.1.1. 



- Введ. 01.01.85.-М.: Изд-во стандартов, 1985.- 4с.: УДК 

025.4:006.354. Группа Т 62 

15. ГОСТ 7.48-84. Консервация документов.- Введ. 01.01.85.-

М.: Изд-во стандартов, 1985.- 10с.: УДК 02:006.354.  

Группа Т 00 

2.1.1. 

16. ГОСТ 7.50-84. Хранение документов в фондах библиотек и 

органов научно-технической информации.- Введ. 01.01.86.-М.: 

Изд-во стандартов, 1985.- 10с.: УДК 02:002:006.354.  

Группа Т 62 

2.1.1. 

17. ГОСТ 7.51-84. Карточки для каталога и картотек.- Введ. 

01.01.86.-М.: Изд-во стандартов, 1985.- 15с.: УДК 

025.354:006.354.  

2.1.1. 

18. Типовые нормы времени на работы, выполняемые в 

библиотеках/Центральное бюро нормативов по труду при 

Научно-исследовательском институте труда Государственного 

комитета СССР по труду и социальным вопросам: Введ. 

20.05.85.-М., 1982 

2.1.1. 

19. Нормативы времени на работы по научно-технической 

информации /Центральное бюро нормативов по труду при 
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