                          Нормы времени  Троицкой сельской библиотеки.
Общий бюджет рабочего времени на 2020 год – 1333,6 ч. (0,75 ставки)
	№ п/п
	               Виды деятельности
	% рабочего времени

	1
	Выполнение рабочих задач
	73-76%

	2
	Подготовительно-заключительные работы и непроизводительная работа 

	12%

	3
	Время личных надобностей
	5%

	4
	Повышение квалификации
	5%

	5
	Больничные листы

	5%

	
	Всего
	100%



	№ п/п
	Наименование библиотечных процессов
	Единица измерения
	Норма времени мин.
	Единица учета
	Трудозатра- ты в мин.

	
	Обслуживание                                                    пользователей.
подготовка рабочего места.
	ежедневно
	5 мин
	220 дн.
	1100

	
	 просмотр документов читателя (паспорт, удостоверение), проверка наличия  учетно-регистрационной карточки читателя;
	Один читатель
	2 мин
	450
	900 мин

	
	заполнение читательского формуляра,  учетно-регистрацион- ной карточки;
	Один читатель
	2мин
	450
	900 мин

	
	 ознакомление читателя с прави- лами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом;
	Один читатель
	2мин
	30
	60 мин

	
	найти регистрационную карточку пользователя, сделать отметку о перерегистрации.
	1 карточка
	2 мин
	450
	900 мин

	
	расстановка формуляров читателей  (по срокам, номерам и алфавиту);
	1 формуляр
	1 мин
	450
	450 мин

	
	написание писем-напоминаний пользователям, не возвратившим документы в срок.

	1 извещение
	2 мин
	10
	20 мин

	
	телефонный разговор с задолжником
	1 разговор
	4 мин
	10
	40 мин
	
	1 разговор
	4 мин
	10
	40 мин

	
	ИТОГО
	
	
	
	4370 мин
72ч 50мин
	
	
	
	
	

	
	Работа с дневниками подведение итогов работы за прошедший день, внесение записи в дневник;
	ежедневно
	15 мин
	220 дн.
	3300 мин

	
	поведение итогов работы за месяц, запись в дневнике.
	1 раз в месяц
	45 мин
	12 мес.
	 540мин

	
	ИТОГО
	
	
	
	3840 мин
64 ч.

	
	Учет библиотечного фонда
	
	
	
	

	
	Прием почты

	2 раза в неделю
	2 мин
	48 нед.
	96 мин

	
	Регистрация периодических изданий:
составить регистрационную карточку, отметить номер и
дату получения документа, проставить штемпель, распределить по структурным подразделениям.
	1 документ
	4 мин 
	288
	1152 мин

	
	Прием документов, поступивших в библиотеку с сопроводительной документацией (подобрать по алфавиту авторов или заглавий,
сверить с сопроводительной документацией (счет-фактура, накладная), проставить цену
на документе, подсчитать число экземпляров, общую стоимость)
	1 документ
	1 мин
	20 док.
	20 мин

	
	Прием документов, поступивших без сопроводительной документации (подобрать по алфавиту авторов или заглавий, проверить на дублетность, провести оценку документов,
составить акт, подсчитать количество экземпляров, общую стоимость)
	1 документ
	3 мин 
	50 док.
	150 мин

	
	Разбор документов по структурным подразделениям
	1 название
	1 мин
	70
	70 мин

	
	Прием документов взамен утерянных (запись в тетради учета)
	1 документ
	1 мин
	10
	10 мин

	
	Штемпелевание   документов   (проставить штамп библиотеки на обороте титульного листа и на 17-й странице)
	1 книга
	20 сек
	70
	23 мин 20 сек

	
	Проведение возрастной классификации печатной и аудиовизуальной продукции (видео-
аудиокниги) комиссией (при поступлении информационной  продукции:  оценка  на
предмет отнесения к исключениям; отметка каждого экземпляра документов знаком возрастной маркировки; формирование машино-
читаемой записи для инвентарной книги)
	1 документ
	20 мин
	70
	1400 мин

	
	Инвентаризация документов (проставить инвентарный номер на титульном листе и на 17-й странице документа, книжном формуля-
ре, наклеить штрихкод)
	1 документ
	1 мин
	70
	70 мин

	
	Ведение инвентарной книги (внести сведения о документе)
	1 документ
	1 мин 30 сек.
	70
	105 мин

	
	Ведение книги суммарного учета (разобрать документы по видам, отраслям знаний, подсчитать число документов, записать результаты подсчета в установленной форме в книгу суммарного учета, сверить финансовую документацию с финансовыми документами бухгалтерии, оформить сопроводительную
документацию (счет-фактура, накладная, акт) для передачи в бухгалтерию)
	1 запись 
	24 мин. 34 сек
	10
	240 мин

	
	Подготовка акта на исключение документов из фонда библиотеки (подобрать документы в партии по причинам изъятия, сверить с
книжным формуляром, подобрать книжные формуляры в порядке инвентарных номеров, алфавита, журналы – по годам и номерам,
составить список к акту выбытия (передачи), подсчитать общую сумму, оформить акт)
	1 документ
	10 мин
	20
	200 мин

	
	
ИТОГО
	
	
	
	3536,3 мин
58ч.55мин

	
	Обработка фондов и организация каталогов. 
	
	
	
	

	
	Наклейка на документ листка срока возврата
	1 листок
	20 сек
	70
	23 мин 20 сек

	
	Сверка и приписка дублета в каталог (проставить инвентарный номер, перенести шифр на документ)
	1документ
	1 мин
	10
	10 мин

	
	Составление основной библиографической записи при отсутствии макета карточки,
напечатанного в издании (ознакомиться с документом, составить описание, сделать
библиотечные отметки)

	1 название
	9 мин
	70
	630 мин

	
	Подбор карточек по алфавиту фамилий авторов или заглавий (подобрать карточки по алфавиту фамилий авторов или заглавий для
расстановки в алфавитный каталог)
	1 карточка
	30 сек
	70
	35 мин

	
	Расстановка карточек в систематический каталог (расставить предварительно подобранные карточки в каталог)
	1 карточка
	30 сек
	20
	10мин

	
	Редактирование алфавитного и систематического каталогов (проверить расстановку карточек, правильность добавочных и ссылочных карточек, исправить ошибки)
	1 карточка 
	1 мин
	15
	15 мин

	
	Оформление  и расстановка разделителей для алфавитного систематического каталогов 
	1 разделит.
	1 мин
	10 разд
	10 мин

	
	Расстановка журналов (расставить журналы на стеллажи)
	1 журнал
	50 сек
	72
	60 мин

	
	Расстановка газет (разложить газеты на стеллажи)
	1 газета
	1 мин
	116
	116 мин

	
	Оформление и расстановка разделителей (расставить разде-
лители на стеллажи)
	1 разд.
	5 мин
	7
	35 мин

	
	расстановка сданных документов в фонде открытого доступа;
	1 документ
	1мин
	8500
	8500 мин

	
	
ИТОГО
	
	
	
	9444,3 мин
157ч25мин

	
	Сохранность фонда.
Мелкий ремонт документов (подклеить документ, восстановить заглавие, шифр и т. п.)
	1 док.
	10 мин
	50
	500 мин

	
	Обеспыливание фонда (протереть документ, полку, поставить документ)
	1 док
	10 сек
	10.000
	1666 мин

	
	Подшивка газет и тонких журналов (сформировать комплект, проверить его полноту,подшить, наклеить этикетку с названием)
	1 подшивка
	30 мин
	5 компл
	150 мин

	
	
ИТОГО
	
	
	
	2316 мин
38ч35мин


	
	Организация работы по краеведению
	
	
	
	

	
	Просмотр газет на предмет краеведения
	1 газета
	4 мин
	116
	460 мин

	
	Организация тематических папок (подобрать документы для папки, оформить вырезки в папке, составить библиографическую запись на источник)
	1 вырезка
	6 мин
	20
	120 мин

	
	Оформление «Книги Почета» с.Троицкое
	
	
	
	

	
	- беседа с номинантом;
- занесение краткой биографии в «Книгу Почета».
	1 заметка
	180 мин
	5
	900 мин

	
	
ИТОГО
	
	
	
	1480 мин
24ч40мин

	
	Справочно-библиографическая и
информационная деятельность
	
	
	
	

	
	Выполнение фактографической справки
	1 справка
	25 мин
	2
	50 мин

	
	Выполнение     адресно-библиографической справки (проверить наличие в библиотеке
определенного документа)
	1 справка
	10 мин
	30
	300 мин

	
	Выполнение тематической справки (принять запрос, определить круг источников поиска, подобрать документы, оформить справку):
– устно
	1 справка
	30 мин
	100
	3000 мин

	
	Запись выполненных справок в тетрадь учета
	1 запись
	1 мин
	132
	132 мин

	
	Поиск причины отказа (выяснить причину невыполнения заказа на документ: просмотреть отказ в подсобном фонде, возможные
заставки, уточнить шифр издания, кому выдана, дату выдачи и т. д., информировать пользователя о результатах поиска)
	1отказ
	3 мин 
	5
	15 мин

	
	Групповое  библиографичес
информирование.
Сформировать состав групп абонентов
	1 абонент
	15 мин
	10 
	150 мин

	
	Уточнить   тему,   согласовать   источники информации, виды документов
	1 тема
	15 мин
	10
	150 мин

	
	Составить регистрационную карточку
	1 карточка 
	15 мин
	10
	150 мин

	
	
ИТОГО
	
	
	
	3947 мин
65ч45мин

	
	Публичная деятельность библиотеки
	
	
	
	

	
	Организация литературно-тематического вечера (выбрать тему, разработать сценарий, определить выступающих, подготовить вы-
ступления, подготовить и раздать приглашения, оформить выставку, подготовить помещение, провести вечер)
	1 мероприятие
	2400 мин
	4
	9600 мин

	
	Организация и проведение Дня библиогра фии, Дня периодики, Дня книги (выбрать тему, отобрать источники, оформить выстав-
ку, подготовить обзор и онсультацию, пригласить заинтересованных лиц, оформить
помещение, провести мероприятие)
	1 ДК
	2160 мин
	1
	2160 мин

	
	Организация    экскурсии    по    библиотеке

	1 экскурсия
	60 мин
	1
	60 мин

	
	Организация книжных выставок
	
	
	
	

	
	Тематическая выставка с использованием фондов только данной библиотеки с учетом количества экспонатов: ● при 1–50 экспонатах.
	1 выставка
	660 мин
	1
	660 мин

	
	выставка по одной отрасли знания или по узкой теме о при 1–50 экспонатах
	1 выставка
	540 мин
	4
	2160 мин

	
	Выставка персоналий от 1 до 50 книг
	1 выставка
	90 мин
	4
	360 мин

	
	 Детский утренник
	1 утренник
	3000 мин
	3
	9000 мин

	
	Исследовательская работа (анкетирование)
	1 анкета
	120 мин
	2
	240 мин

	
	
ИТОГО
	
	
	
	24240 мин
404ч

	
	Работа в сети Интернет
	1 консультация
	7 мин
	20
	140 мин

	
	Регистрация почтового ящика (e-mail) пользователя
	1 e-mail
	10 мин
	2
	20 мин

	
	
ИТОГО
	
	
	
	160 мин
2ч40 мин

	
	Научная организация труда
	
	
	
	

	
	Планирование работы на год (сбор, изучение и анализ работы, документов, на основании
которых составляется план; определение основных задач года, уточнение сроков выполнения заданий; написание информационной
части; обсуждение плана  на всех уровнях, доработка; утверждение):

	1 план 
	2400 мин
	1
	2400 мин

	
	Учет и отчетность за год (сбор и анализ документов для отчета, составление текста отчета; составление таблиц; согласование отче-та, утверждение):

	1 отчет
	2400 мин
	1
	2400 мин

	
	Отчет за месяц
	1 отчет
	60  мин
	11
	660 мин

	
	ИТОГО
	
	
	
	5460 мин
91ч

	
	ВСЕГО
	
	
	
	58793,6 мин
980 ч -73,5%

	
	Повышение квалификации
библиотечных кадров
	
	
	
	5%

	
	Подготовительно-заключительные работы и непроизводительная работа
	
	
	
	
11,5%

	
	Время личные надобностей

	
	
	
	5%

	
	Больничные листы
	
	
	
	5%
















           

