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Сборник предназначен для нормирования труда работников 

объединенных ведомственных и межведомственных архивов» незави­

симо от их подчиненности»

Укрупненные нормы времени разработаны Всероссийским науч­

но-исследовательским институтом документоведения и архивного 

дела Роокомархива иод методичеоким руководством Центрального 

бюро нормативов по труду при участии архивных учреждений Россий­

ской Федерации и отрав - учаотнии СНГ.

Сборник оодеркит нормы времони на оледувдио аидн работ: 

комплектование архива документами учреждений; учет документов 

архива; обеспечение сохранности документов нрхинн; научно-тех­

ническая обработка документов; использование докумоитов архива; 

методичеокое руководство и контроль за постановкой документа- 

ционного обеопечения управления в учрождопющ мотодическое и 

организационное обеспечение работы архива; техничоокое оформле­

ние работ»

Норматива утверждены постановлением Минтруд» России от 

18 декабря 1992г» # 57.
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1. ОНЦЛЯ ЧАСТЬ

1.1. Укрупненные нормы времени предназначены для нормирования 

труда работников объединенных ведомственных и межведомственных 
архивов1, хранящих документы по личному составу учреждении, орга­

низаций и предприятии2, а также управленческую документацию.

Данный нормативнын сборшпс рекомендуется к применешш при расчете 

трудоемкости работ, составлении планов и отчетов, установлении 

нормируемых заданий, а также для определения численности основного 

персонала архива.

1.3. В основу разработки укрупненных норм времени положены 

фотографии (самофотографии) рабочего времени, хронометраяные наб­

людения, данные учета и отчетности, материалы изучения организации 

труда и передового опыта работшпсов архивов, данные по результатам 

изучения нормативных и методических документов, регламентирующих 

работу архивов.^

*Далес в тексте: архивы, архив.
О
* Далее в тексте: учреждения.

2 При нормировании труда работников архивов следует попользо­
вать межотраслевые нормы: Типовые кормы времени ка работы по ко­
пированию и размножению документов,- М.: 1986; Единые нормы вре­
мени (выработки) на машинописные работы,- М.: 1992.

4 При подготовке сборника использованы: Положение об органи­
зации нормирования труда в народном хозяйстве. Утверждено поста­
новлением Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 19 июня 1986 г.
Je 0226/11-6; Межотраслевые методические рекомендации по разработке 
нормативных материалов для нормирования труда в непроизводствен­
ных отраслях народного хозяйства.- М.: 1988; Примерное положение 
об объединенном ведомственной архиве. Одобрено решением Коллегии 
Главархива СССР от 22 мая 1990 г,- М.: 1990; Квалификационный 
справочник должностей работшпсов государственных архивов системы 
Главного архивного управления при Кабинете Министров СССР (руко­
водителей и специалистов государственных архивов).- М.: 1991.
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1.3* Сборник содержит нормы времени в часах и в долях часов

на принятую единицу измерения объема работы.

1.4. Обработка исходных данных осуществлена графоаналитичес­

ким методом.

1.5. Расчет норм времени произведен по формуле

Н = Н . К, 
вр

где Ндр - затраты времени на выполнение конкретного нормируемого 

вида работы, ч;

Н - норматив оперативного времени на выполнение данной 

работы, установленный в процессе расчета;
К - коэффициент, учитывающий затраты времени на организаци­

онно-техническое обслуживание рабочего места, отдых 

(включая физкультурные паузы) и личные потребности,

% от оперативного времени. По результатам анализа 
фотографии (самофотографии) рабочего времени работников 

архивов X принимается равным 1,1.

1.6. В таблицах нормативной части сборника приведены наиме­

нование и содержание выполняемых работ и установленные на них 

нормы времени.

1.7. Наименование и содержание работ, степень гос укрупнения 

определены исходя из "Основных правил работы ведомственных архи­

вов" (М.: 1986) и других нормативно-методичееких документов.

1.8. Комплексные нормы применяются при составлешш планов 

и отчетов в том случае, если при расчете не были использованы 

пооперационные нормы, вошедшие в их состав как этапы.

1.9. Под единицей измерения "дело" подразумевается лило в 

объеме 150 листов размером 297 х  210 мм (формат А4), Дгугн со­



держащие больше или меньше 150 листов, пересчитываются на одно 

условное дело объемом 150 листов.

X.10. За единицу измерения объема работ - один печатный 

лист - принимается материал, содержащий 40 000 печатных знаков, 
что составляет 16,7 машинописных страниц, напечатанных через 

1,5 интервала, содержащих каждая 2450 печатных знаков. Под одним 

печатным знаком (ударом) понимается воспроизведенный путем одно­

кратного нажатия клавиш знак (буква, цифра и т.д.) или интервал, 

величина которого соответствует площади,занимаемой одним знаком.

1.11. За единицу измерошш объема работы - коробку, - прини-
т

мается коробка, вмещающая 10 дел.

1.12. За единицу измерения объема работы - связку, - прини­

мается связка, включающая 10 дел.

1.13. По отдельным видам работ в качестве единицы измерения 

объема работы ваята не I единица, а 10, 100. Это необходимо 

учитывать при расчете величины трудозатрат по планируемым объемам 

работ.

1.14. Нормы времени рассчитаны на работу с документами, сос­

тавленными на одном языке.

1.15. В случаях значительных отклонений в содержании работ по 

сравнению с настоящим нормативным сборником и нецелесообразности 

изменения существующей организации труда, архивы могут рассчиты­

вать местные нормы.

1 Первичные средства хранения дасументов на бумажной основе. 
Конструкции, ушиТшцировашше размеры, материалы и технология 
ивготбвленил; Рекомендации / Главархпв СССР; ВНПЦЦАД,- И., 1985.
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X.I6. Расчет трудоемкости работ, выполняемых работниками 

архивов, проводится по утдам работ по формуле

т0б тр +!£ тнн •
где Т *  - общая трудоемкость работ, выполняемых в архиве;

?р - затраты времени на соответствующий вид работы, текш 
нормы;

а ,б  - количество видов выполняемых работ;
21 - энак суммы;

тяя ** трудоемкость видов работ за год, не охваченных нормой

1.17. Затраты времени на каждый вид нормируемой работы рас­

считываются но формуле

v i v f t
где 1st - объем, работы *■ -го вида, выполняемый за год,

1.18. Трудоемкость по видам работ, не предусмотренных нас­
тоящим нормативным сборником, рассчитывается по формуле

тнн

где Ни? - затраты времени на работы, не предусмотротио норт-
9

тивным сборником;

- объем конкретного вида работы, выполняемый за год.

1.19. Явочная численность работников (Чдд) опродоляотся по 

формуле

*яв = тоб

где »п - полезный фонд рабочего времени одного работника за год, 

ч (принимается 1858 чел.-ч).

Пример расчета численности и трудоемкости работ ц архивах 
см. приложение I.
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1.20. Списочная численность работников (Чсп) архива опре­

деляется по формуле

с̂гг \ в  *
где Кд - коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работни­

ков во время отпуска, болезни и т.п.
= I + планируемых невыходов

где % планируемых невыходов отделяется по данным бухгалтерского 
учета.
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2. ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА

2.1. Объединенный ведомственный, межведомственный архив 

действует как самостоятельная организация, численность работников 

которой определяется исходя из объема хранящихся документов и 

проводимых работ.

2.2. Функции объединенных ведомственных, межведомственных 

архивов;

- комплектование документами учреждений, входящих в систему 

данного ведомства

- учет и обеспечение сохранности принятых документов

- создание научно-оправочного аппарата к хранящимся в архиве 

документам

- проведение зкспертизы научной и практической ценности до­

кументов, хранящихся в архиве и оказание методической помощи в 

ее проведении в организациях - источниках комплектования архива

- разработка методических пособий по работе с профильными 

архиву документами, осуществление методического руководства и 

контроля за правильностью формирования, оформления и состоянием 

хранения дал в делопроизводстве учреждений - источников комплек­

тования архива

- подготовка и передача документов на государственное хра­

нение

- использование документов, хранящихся в архиве.

2.3. Функции, наименования должностей работников объединен­

ных архивов определяются должностными инструкциями, разработан­

ными в соответствии с "Квалификационным справочником должностей 

работников государственных архивов системы Главного архивного 

управления при Кабинете Министров СССР (руководителей и специя-
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листов государственных архивов)".- М.: 1991.

2.4. Организавдонно-техническиш условиями, принятыми в 

настоящем нормативном сборнике, предусматриваются:

рациональная организация рабочих мест;

своевременное получение работащиш необходимой информации,

консультации, инструктажа;

соблюдение рационального режима труда к отдыха;
обеспечение установленных санитарных норм.

2.5. До введения укрупненных норм вреые.ш необходимо привес­

ти организационно-технические условия работы данного архива в 

соответствие с запроектированными в сборнике.

2.6. Помещения, в которых располагаются архивохранилища и 

рабочие комнаты работников архивов, должны отвечать требованиям 

С Н Ш  2.08.02-85 и Нормалям плашфовочных элементов литых и обще­

ственных зданий. Архивы, вып. НП 5 • 4 • 2 - 74. Помещения хра­
нилищ должны быть изолированы от рабочей комнат.

2.7. При организации рабочих мест учитывается должность 

работника и его фунлщионалыше обязшшооти. При расстановке ме­

бели в рабочих комнатах необходимо обеспечить удобство подхода 

к рабочим местам и рациональную схему движения с учетом функ­

ции исполнителей.

2.8. Рабочее место специалиста (4 м ) оборудуется однотумбо­

вым столом, для руководителя двухтумбовым или однотумбовым с 

приставкой. Выдвижные ящики стола оборудуются специальным прис­

пособлением для хранения материалов.

В рабочих комнатах размещаются шкафы и секции картотечных 

ящиков для создания каталогов, картотек.
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Рабочие места работников, занимающихся обеспечением сохран­

ности, должны находиться в непосредственной близости от храни­

лища*

2,9. Освещенность рабочего места при работе с текстовыми 

документами 100 лк, освещенность стеллажей - 25 лк., освещен­

ность проходов - 50 лк.
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3. НОР' 'АТИВНАЯ ЧАСТЬ

3.1. Комплектование архива документами учреждений

Исполнители - заведующий архивом, старший методист, методист, старший архивист, архивист

I категории, архивист П категории, старпий хранитель фондов, хранитель фондов

Наименование работы
нормы

Содержание работы Здиница измерения 
объема работы

К о ш а  времени 
чел.~ч.

I 2 3 4 5

3.I.I. Составление грашка 

прив| ■& дел в архив
Согласование сроков и порядка 

приема дел ео структурный под­

разделениями ведомства а подве­

домственными учреждениями, на­

писание графика

I график 8,00

3.1.2. Прием дел на хране­

ние в архив

Прием дел поединично, прием опи­

сей, номенилатур дел, контрольно­

справочных и тематических карто­

тек, других элементов научно-спра­

вочного аппарата, выверка учетных

10 дел 3,00
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3.1.3. Передача дел из архива на 

государственное хранение

3.1.4. Составление и ведение 

списка учреждений - 

источников комплекто­

вания архива

3 4

документов, оформление приема дел в 

установленном порядке 

Подготовка дел к передаче, доставка дел 
в государственный архив, передача дел 

поединично, передача описей и других 

элементов Ш А  на передаваемые дела, за­

пись о выбытии дел в книге учета поступ­

ления и выбытия документов; оформление 

передачи в установленном порядке

Изучение функций учреждения, состава и 

содержания его документов, отбор учреж­

дений, составление, согласование списка, 

его утверждение в установленном порядке; 

внесение в список уточнений и дополнений

100 дел

I учреждение - 

источник ком­

плектования 

архива

5

10,00

2,30
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3.2. Учет документов архива

Исполнители - заведующий архивом, старший архивист, архивист I акатегории, старший хранитель 

фондов

^ Наименование работы 
нормы

Содержание работы Единица изменения 
объема работа

Норма времени 
чел.-ч.

I 2 3 4 5

3.2.1. Ведение учета 

поступления и 

выбытия доку: ентов

Внесение сведений об изменениях 

состава и объема документов фонда, 

его наименования, кра-iHZX дат в 

учетные документы архива: книгу 

учета поступления и выбытия доку­

ментов, список фондов, лист фонда, 

карточку фонда, карточку топографи­

ческого указателя; ведение учетных 

документов

I запись 2,05

3.2.2. Ведение книги учета Запись сведений по установленной 10 записей 3,30

поступления и выбы- форме 

тия документов
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3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

Ведение листа фонда Запись сведений по установленной форм» 

Ведение картонки фонда Запись сведений по установленной форме 

Ведение топографических Заполнение карточек пофондового (пос тел-

указателей

3.2.6. Ведение дела фонда

3.2.7. Составление отчета о 

составе и содержании 

документов Архивного 

фонда Российской же­

ланного) топографического указателя по 

установленной форме, систематизация кар­

точек, внесение в карточки изменений и
уточнений

Включение в дело учетных и справочных 

документов, формирование дела, ведение 

внутренней описи

Сбор, анализ и обобщение сведений о 

документах архива, написание отчета по 

установленной форле

дерации, находящихся 
на ведомственном хранении

10 запиоей 

10 запиоей 

10 карточек

I дело фонда

I отчет

5

2,50

2,80

1,23

1,25

9,70
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3.3. Обеспечение сохранности документов архива 

Исполнители - заведующий архивом, старший архивист, архивист I категории, архивист II кате­

гории, старший хранитель фондов, хранитель фондов

is Наименование работы 
нормы

Содержание работы Винница измерения
объема работы

Норма времени 
чел.-ч.

I 2 3 4 5

3.3.1. Выдача в читальный зал 

архива или в структурное 

подразделение ведомства 

дел, описей, номенклатур 

дел

3.3.1.1. дел

Ознакомление с заказом (требо­

ванием), регистрация заказа, оп­

ределение места хранения дел по 

топографическому указателю, за­

полнение и размещение карт-заме­

стителей, выемка дел, проверка — 10 дел 1,55

3.3.1.2. описей, номенклатур соответствия архивного шифра и за­ 10 описей 1,00

дел головка на обложке дела и в заказе, 

проверка физического состояния вы-

(номенклатур

дел)

даваемых дел, оформление листов 

пользования дел в установленном 

порядке
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I 2 3 4 5

3.3.2. Прием дел, описей, номен­

клатур дел из читального 

зала архива или структур­

ного подразделении ведомства 

3.3.2.1. дел

3 8.2.2. описей, номенклатур дел

Регистрация приема дел в установлен­

ном порядка, контроль их физического 

состояния, проверка правильности за­

писей в листах использования дел, 

группировка дел по фондам, по они- 10 дел

сям, выемка карт-заместителей, раз- 10 описей

мещение дел на' места хранкгия (номенклатур дел)

1,55

1,00

3.3.3. Подготовка и передача дел

для дезинфекции, рестав­

рации и переплета

3.3.3Л. без нумерации листов Подбор дел по актам проверки наличия, 100 дел 30,00

по картотеке или журналу учета физи­

ческого состояния документов, запол­

нение и размещение карт-заместителей; 

регистрация в книге учета выдачи дел
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3.3.3.2. с нумерацией листов

3.3.4. Прием дел после дезинсекции, 

реставрации и переплета

3.3.5. Оформление ярлыков

3 4 5

из хранилища, заполнение заказа 

по установленной форме, передача 

дел

То же, с нумерацией листов 100 дел

По единичный прием дел, провеока 100 дел 

их физического состояния, качества 

проведенной обработки, проверка ну­

мерации, правильности расположения 

листов в делах, отметка в книге 

учета, выдачи дел из хранилища об 

их возвращении, группировка дел 

по фондам, размещение дел на места 

хранения, выемка карт-заместителей 

Написание .;а ярлыке номеров: фонда, 100 ярлыков 8,00

описи, дел, коробки

47.00

10.00
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3.3.6. Наклейка ярлыков на 

коробки

Промазывание ярлыка клеем, наклейка на 

коробку

100 ярлыков 4,00

3.3.7. Формирование связок дел

3.3.7.1. подлежащих хранению Группировка дел по порядку номеров, напи­
сание на ярлыке номеров: фонда, описи, дел, 

связки; прикрепление ярлыка к шпагату, пе­

ревязывание дел

100 связок 20,00

3.3.7.2. не подлежащих хране­
нию

Группировка дел в связки с учетом их фор­
мата и веса, перевязывание дел шпагатом

100 связок 11,60

3.3.8. Картонирование дел Размещение дел в коробке по порядку номеров, 

проставление архивного шифра на коробке, на­

писание на ярлыке номеров: фонда, описи, дел, 
коробки; промазывание клеем, наклейка ярлыка 

на коробку; размещение коробок на стеллажах

100 коробок 

(связок)

16,50
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3.3.9. Перемещение дел Транспортировка коробок или сзязок дел, их

3.3.9.1. внутри хранилищ. размещение на стеллажах, внесение сведена I0G коробок (овязок) 7,5С

3.3.9.2. из одного храни- об изменениях в топографические указатели 100 коробок 10, СС

лида е другое к другие учетные документы (связок)

3.3.IG. Обеспыливание дел 

и стеллажей

3.3.IC.I. дел Обеспыливание поверхностей пылесосом или 

протирка увлажненной тканью

100 дел 4,:с

3.3.10.2. стеллажей I0G погонных 

метров

15,5С

3.3.II. Проверка наличия 

и состояния дел

3.3.II.I. при выполнении 

работы одним 

сотрудником

Выверка данных учетных документов фонда, 

проведение проверки наличия и физического 

состояния дел на пестах хранения, сверка

100. дел 6, СС
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3,3.11.2. при выполнении 

работы двумя 

сотрудниками

описательных статей описи или номенклатуры дел 100 дел 

с описанием дел на обложках, сверка фактическо­

го наличия дел с данными в итоговых записях в 

описях или номенклатурах дел; заполнение листа 

и акта проверки наличия и состояния дел фонда, 

отметка в описи или в номенклатуре дел о прове­

денной преверке; оформление результатов проверки 

в установленном порядке

3.3.12. Контроль эа тем­

пературно-влажно­

стным режимом хра­

нения документов, 

за противопожарным 

состоянием хранилищ

Проведение измерений температуры и относительной 

влажности воздуха с помощью контрольно-измери­

тельных приборов, запись, проверка правильности 

показаний приборов, регулирование температуры и 

уровня влажности посредством кондиционерных ус­

тановок, вентиляторов, проветривания помещения, 

увлажнения воздуха; наблюдение за наличием и

состоянием средств яоавротусения, охранной и 
противопожарной сигнализации

I наблюде­

ние

5

13,50

0,50
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3.4. Научно-техническая обработка документов

Псколнптех - заведующий архивом, старшин методист, методист, старшин архивист, архивист I ка­

тегории, архивист П категории

Наименование х»аботы
нормы

Содержание работы Единица измерения 
объема работы

Ноц а  вре­
мени, чел.-*:

I 2 3 4 5

3.4.1. Составление исторических Изучение нормативной, методическом,

справок справочной литературы, архивных до­

3.3.I.I. на фонды учреждений кументов, определение дат создания, I историческая

краевого и областного реорганизации, ликвидации фондооб- справка

значения разователя; написание справки с

3.4.I.I.I. за период свыше 10 лет характеристикой функции и структу­ 64,00

3.4.1.1.2. за период от 5 до ры учреждения, состава и содержания 40,00

10 лет документов фонда, степени полноты юс

3.4.1.1.3. за период от I года сохранности; доработка справки по 16,00

до 5 лет или допол- замечаниям

нение ранее состав­
ленной справки
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3.4.1.2. на фонды учреждений го­

родского и районного 

значения

3.4.1.2.1. за период свыше 10 лет

3.4.1.2.2. за период от 5 до 10 лет

3.4.1.2.3. за период от I года до 

5 лет или дополнение 

ранее составленной справки

3.4.2. Разработка схем систематизации 

документов фондов учреждений

22

________________3_____________________  4__________5__

I историческая 

справка

40.00

24.00

8,00

Изучение методической, справочной I схема 15,00
литературы, архивных документов, вы­
бор принципов систематизации; напи­
сание схемы, доработка схемы по
замечаниям
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3.4.3. Предварительная система­

тизация документов фон­

дов учреждении 1 

3.4.3.1. пофондовая системати-

Группировка документов по фондовой при­

надлежности, внутри дацда - по годам, по 

структурны?.: подразделениям или по вида: 

документов, по алфавиту авторов, имен, 100 дел 1,20

зация документов 

3.4.3.2. внутрифондовая систе-

корреспондентов

100 дел 2,60

иатизация документов 

3.4.3.3. систематизация доку­ 100 дат 1,30

ментов по алфавиту

3.4.4. Проведение экспертизы 

научной и практической 

ценности управленческой 

документации

3.4.4.1. без полистного прос­ Изучение методической, справочной ли­ I0C дел 32.00

мотра документов тературы, перечнем документов со сро-

-'-Проводится в случаях бессистемного хранения документов в учреждениях, предшествует 
экспертизе научной и практической ценности документов,- см. пп. 3.4.4, 3.4.5, J.4.0,J.4./ ,j .4.o .
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I____________ 2_______________________________ 3_____________________

нами хранения; выборочный проомотр дед, 

содержащих дублетные или трафаретные по 

содеркашш документы; определение научной 

и практической ценности документов, отбор 

документов на постоянное или временное 

хранение и к уничтожению; группировка до­

кументов и дел в соответствии со статьями 

перечня

3.4.4.2. с полистным прос- То же; с полистным просмотром документов, 

мотром документов подлежащих экспертизе

3.4.5. Проведение экспертизы 

научной и практической 

ценности документов по 

личному составу учреж­

дении

3.4.5.1. без полистного проо- Содержание см. п. 3.4.4.1.

А 5

100 Дея
87,00

ыотра документов
■̂80 дел

13,оо



3.4.5.2. с полистным просмотром Содержание сп. п. 3.4.4.2. ТОО дел 41,00

документов

3.4.6. Составление актов о вы­

делении к уничтожению до­

кументов, не подлежащих

Написание акта по установленной форме, 

оформление акта, подготовка к рассмот­

рению акта на заседании ЗК - ЦЭК

I акт, вклю­

чающий до 40 

позиций

8,00

хранению

3.4.7. Определение Фондовой

принадлежности докунвн- 

тов и дел

Полисткни просмотр документов, уста­

новление исторических и логических 

связей мезду документам, определение,

IGC дел 2,25

уточнение периода деятельности йондо- 

образователя, хронологических рамок 

документов фонда, выделение непрофиль­

ных материалов
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3.4.8. Систематизация документов 

из россыпи 

3.4.8.1. по фондам

3.4.8.2. до структурным 

подразделениям

Просмотр документов, группировка по 

фондам, с проведением экспертизы на­

учной и практической ценности доку­

ментов

Просмотр документов, определение их 

внутрифондовои принадлежности, проведе­

ние экспертизы научной и практической 

ценности документов, уточнение сроков 

хранения документов, группировка по 

структурным подразделения!.!

10 кг

документов

10 кг

документов

11,00

18,35

3.4.9. Формирование дел из россыпи Изучение документов, отбор документов, 

и переформирование дел систематизация документов по хронологии,

3.4.9.1. управленческая документация по группа?.;, по алфавиту; выделение дуб- 1000 листов 9,00
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3.4.9.2. документы по личному летных и неправильно присоединенных 1000 листов 8,00
составу

3.4.9.3. табуляграмм! по

документов; формирование дел

1000 листов 14,00
заработной плате 

3.4.10. Оформление дел постоя­ Проверка соответствия содержания до­ 100 дел 50,50
нного и временного хра­

нения С с фор згровакных в 

делопроизводстве), без 

нумерации листов

3.4.II. Оформление дел по лич-

кументов дела его заголовку (по номен­

клатуре дел), редактирование заголовка, 

описание дела на облок.:̂ ; подшивка 

дела на 4 прокола

То ке; с подшивкой дела на 3 прокола 100 дел 38,50
ному составу (сиор;ли- 

рованнцх в делопроиз­

водстве), без нумерации

листов
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3.4.12. Систематизация листов в 

деле

Систематизация листов в соответствии 1000 листов 8,00 

с выбранным принципом формирования дела

3.4.13. Составление заголовков дел 

3.4.13.1. управленческая документ

Полистный просмотр дела, изучение сос­

тава и содержания документов, опреде- 100 заголовков 25,00

тация

3.4.13.2. личные дела

ление авторства, крайних дат дела;

формулирование текста заголовка, на- 100 заголовков 5,00

писание заголовка на карточке

3.4.14. Составление аннотации Чтение документа, изложение его со- 100 аннотаций 33,00

на документы держания, написание аннотации

3.4.15. Систематизация карточек Группировка карточек в соответствии с

с заголовками дел принятой схемой систематизации дел фонда

3.4.I5.I. но структурно^ или 

тематическому приз­

накам

100 карточек 2,50
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3.4.15.2. по номинальному, хро- 100 карточек

дологическому или ал­

фавитному признакам

3.4.16. Систематизация дел внутр: 

фондов учреждений с сос­

тавлением заголовков дел

Составление заголовков на делах и 100 дел

на карточках, расположение дел в со­

ответствии с архивными шифра: 31 на 

карточках

3.4.17. Редактирование заголовков 

дел

3.4.17.1. с выборочным просмот­

ром дел

3.4.17.2. без просмотра дел

Анализ содержания заголовка, уточне­

ние полноты информации, унификация фор­

мы изложения сведении в заголовке, вне- jqq заголов- 

сение изменении в текст заголовка ков

100 заголовков

5

1,30

2,50

6,70

3,40
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3.4.IB. Простановка архивных
3.4.18.1. на карточках Написание архивных шифров на предвари­

тельно отсис т ематизированкых карточках
3.4.18.2, на обложках дел Сверка заголовка дела с описью иди кар­

точкой, проставление штампов, написание 
архивных шифров; по два архивных шифра 
на каждой обложке

3.4.19. Подшивка дел Подшивка документов в твердую обложку
3.4.19.1. на четыре прокола
3.4.19.2. на три прокола

100 карточек 

100 дел

100 дел 
100 дел

5

1,75

2,50

28,00

16,00
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3.4.20. Оформление обложек или 

титульных листов дел 

3.4.20.1. без простановки 

архивных шифров

Написание наименования фондообразователя, 

структурной части, заголовка дела, край­

них дат, количества листов (на основании 

описи ила карточки) на обложке или на ти­

тульном листе, изготовленных типограоски: 

способо:.

100 дел

3.4.20.2. с простановкой 

архивных ли ,гюв

То же, с проставление: архивных uxjpсв дел

3.4.21. Оформление обложек дел 

долговре?:енкого хране­

ния, с простановкой 

архивных шифров

Написание наименования окдообразователя, 100 дел

структурной части, заголовка дела, кпа. -

них дат, на основании описи, карточки или

но!.:енклатуры дел; проставление архивного

шифра на обложке, по одному архивному

шифру--на каждой обложке

5

12,75

Ю  ) Ow1

15,50
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3 .4 .2 2 . Нумерация листов в 

делах

Полистная нумерация дела, составление 
листа-заверителя по установленной форме

3 .4 .2 2 .1 . объемом до 250 листов I дело, объ­

емом 250 листов

1,15

3 .4 .2 2 .2 . объемом до 150 листов I дело, объе­

мом 150 листов

0 ,70

3 .4 ,2 2 .3 . объемом до 50 листов

3 .4 .2 3 . Перенумерация листов

в делах

Гашение старой нумерации листов; 

полистная нумерация дела, состав­

I  дело, объе­

мом 50 листов

0 ,25

3 .4 .2 3 .1 . объемом до 250 листов ление новой заверительной записи по 

установленной форме

I дело объе­

мом 250 листов

1,50

3 .4 .2 3 .2 . объемом до 150 листов I дело объе­

мом 150 листов

0,95

3 .4 .2 3 * 3 . объемом до 50 листов I дело объе­

мом 50 листов

0,33
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3.4.24. Проверка нумерации 

листов в дедах

3.4.24.1. объемом до 250 листов

Полистная проверка правильности ну­

мерации листов дела, исправление оши­

бок нумерации, составление новом за- I дело объело 1,25

3.4.24,2. объемом до I5G листов

верительной записи 250 листов 

I дело объело; 0
 

со 01

3.4.24.3. объемо- до 5С листов

150 листов 

I дело объе с 0,3.

3.4.25. Составление предисловии Изучение норггативнои, методической,

5и листов 

I предисловие Ю , 3 ь

к описал фондов учреж­

дении

справочной литературы, НСА, архивных 

документов по ис торги йсндообразова- 

тедя и фонда; выявление сведенх. о 

наличии и составе НСА сойду, об осо­

бенностях описания ^<онда и систематиза­

ции его документов, определение дат
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создания, реорганизации, ликвидации 
учреждения, его функции, особенностей 

деятельности, изменений подчиненности; 
написание текста предисловия, доработка 
по замечаниям

3,4.26. Составление указателей 

кратких, глухих, к 
описям дел

3.4.26.1. предметных
3.4.26.2. наименований учреждений

3.4.26.3. географических

3.4.26.4. именных

Изучение описи, выявление, отбор поня­

тий, составление карточек для указа­

теля, составление отсылочных карточек, 
систематизация карточек в пределах 
одного понятия, по валовой нумерации; 
составление, редактирование указателя

ТОО карточек 10,00
ТОО карточек 7,00

ТОО карточек 6,70

ТОО карточек 6,70
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3 .4 .2 7 .  С остав лен и е  списков 

сокращенных слов  к 

описям д е л

Просмотр оп и са тельн ы х  с та тен  описи, НСА 

к н ей ; вы явление сокращенных с л о в , у с т а ­

н овлен и е  их п о л н о го  написания, систем ати­

зация с о к р а ш е н а  г  алГзавнтно:: порядке, 

н аписание, р едак ти р ован и е  списка

I  сп и сок 2 ,0 5

3 .4 .2 8 .  С остав лен и е  переводных Написание стар ы х  номеров д е л  с указанием 

та бли ц  архивных пиуров новых но.леров и ли  с в е д е н а : с передаче 

д е л  д е л  в д р у ги е  фонды

3 .4 .2 9 .  С остав лен и е  внутренних В несение в оп и сь  за го л о в к о в  или наим.ено-

оп лсей  докум ентов  в 

д е л а х

3 .4 .2 9 .1 .  уп р ав лен ч еск ая  

докум ентация

ваний д ок ум ен тов  в соотв етств и и  с их 

располож ением  в д е л е ,  с указанием  ног.е- 

ров  л и с т о в  д е л а ;  с о с т а в лен и е  и тогово  

записи

100 номеров 

д е л

100 з а г о л о в ­

к ов  д ок ум ен тов

1 ,7 0

1 5 ,0 0
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I 2 3 4

3.4.29.2. комплекса или наряда 

личных дел, сформиро­

ванных в одной единице 

хранения

100 заголов­

ков документов

3.4.30. Составление сводных 

описей дел

3.4.30.1. сводных описей дел 

постоянного хранения

3.4.30.2. сводных описей дел 

по личному составу

Заполнение описательных статей описи 

в соответствии с номенклатурой дел, 

сдаточной описью или карточками на 

дела; написание титульного люта, 

оглавления, нумерация листов описи, 

составление итоговой записи, листа- 

заверителя

100 описатель­

ных статей описи 

дел

100 описатель­

ных статей описи 

дел

3.4.31. Каталогизация документов Отбор дел по НСА и описям, полистный 

с полистным просмотром дел просмотр дел, выявление документов для 

3.4.31.1. тематические картотеки каталогизации, составление аннотаций 100 карточек

5

5,00

8,00

5,00

55,00



X 2 3 4 5

3 .4 .3 1 .2 .  и. слные к а р то те к и

3 .4 .3 1 .3 .  алфавитные к а р то те к и  

по ц е н н ы м  списка!.: 

рабочи х  и служащих

н а  к ар точ к а х , редактирование анн отац и и , 100 к а р точ ек  

индекси рован и е, си стем ати зац и я  к а р то ч ек ; 100 к ар точ ек  

вклю чение к ар точ ек  в картотеки:

2 3 ,5 0

20, X

3 .4 .3 2 .  .К аталоги зац и я  док ум ен тов  

б е з  п о ли ст н о го  п росм отра  

д е л

3 .4 .3 2 .1 .  тем ати ч еск и е  к а р тотек и

3 .4 .3 2 .2 .  пленные к а р то тек и

Выявление доку; ентов  по описям , с о с т а в л е ­

ние аннотации на к арточках  н а  основании 

за го ло в к о в  д е л  в  оп и сях , р едактирование 

аннотации , индексирование, си стем а ти за ­

ция к ар точ ек ; вклю чение к ар точ ек  в  к а р -

100 к ар точ ек  

100 к ар точ ек

тотек и

3 .4 .3 3 .  С остав лен и е  отсы лочны х 

к ар точек

3 .4 .3 3 .1 .  тем ати ческ и х

3 .4 .3 3 .2 .  именных

3 .4 .3 4 .  С о ста в леш :е  д ублетн ы х  

lajiTonei:

У стан овлен и е  вдентичности  понятии и 

написание отсылочных к ар точек  с  ук а ­

зание;: в с е х  понятий

Написание в то р о го  эк зем п ляр а  к ар точки , 

тож дествен н ого  оригиналу

IC 0  к ар точ ек  

I X  к ар точ ек  

I X  к ар точ ек

26 , СО 

14, СС

4 ,0 0

2 , Х

1,20
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3.5. Использование документов архива

исполнители - заведующий архивом, старший архивист, архивист I категории

А Наименование работы 
нормы

Содержание работы Единица измерения 
объема работы

Норма времени 
чел.-ч.

I 2 3 4 5

3.5.1. Подготовка информационных Изучение литературы, НСА и I информацион- 28,00

писем документов архива по теме; вы­

явление, отбор документов, ан­

нотирование их содержания на 

карточках; систематизация кар­

точек, написание текста, офор­

мление информационного письма

3.5.2. Исполнение тематических Ознакомление с запросом, поиск,

запросов выявление сведении по теме; на-

3.5.2.1. по НСА и документам архива писание текста ответа; регистра­

ция исполненного запроса

3.5.2.2. по НСА архива

ное письмо

I тематический 

запрос

I тематический 

запоос

24, СО 

8,00
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I 2

3.5.3. Подготовка выставок 

документов

3.5.3.1. выставка, включающая 

до 25 экспонатов

3.5.3.2. выставка, включающая 

до 50 экспонатов

3.5.3.3. выставка, включающая 

до 100 экспонатов

3.5.4. Подготовка статей для 

периодической печати

3 4

Определение круга архивных фондов, библиогра­

фии, изучение литературы, НСА и документов ар­

хива, составление тематического плана, выявле- I выставка 4£,0С 

ние, отбор документов, иллюстративных материа­

лов, составление аннотации, подготовка экспо- I выставка I2C.CC 

зиционного плана, организация копирования до­

кументов, изготовление схем, днагра--г.; монтаж, I выставка clo.CC 

кудожес твенное офорглление экспозиции

Изучение литературы, НСА и документов архива, I статья Зл.СС 

составление плана статьи, написание текста, 

доработка статьи по замечания!.: редакции
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1 2 3 4 5

3.5.5. Исполнение запросов социально­

правового характера

3.5.5.1. по НСА и документам архива о 

подтверждении стажа работы, 

награждении, места жительства

3.5.5.2. по НСА и документам архива, 

с подготовкой справки о 

размере заработной платы 

за I год

3.5.5.3. по НСА и документам архива, 

с подготовкой справки о раз­

мере заработной платы за

5 лет

3.5.5.4. по НСА архива о подтверждении 

стажа работы, награждения, 

места жительства

Ознакомление с запросом, 
заявлением; регистрация; 

поиск, выявление сведений, 

выяснение местанахождения 

документов в случае их от­

сутствия в архиве; написа­

ние ответа, регистрация 

исполненного запроса

I запрос социально­

правового характера

I запрос социально­

правового характера

I запрос социально- 

правового характера

I запрос социально- 

правового характера

3.00

4.00

8,00

1,75



3 .5 .6 .  Прием п о с е т и т е л е й  а р ­

хи ва  с  целью  к о н с у л ь ­

тирования

3 .5 .7 .  У чет  исполнения  за п ­

р о с о в , поступаю щ ее в 

архив

3 . 5 . 8 .  Выдача д е л  во врем енное 

п ользов а н и е

3 4 5

К онсультирование п о с е т и т е л е ^  до  вопросам  I  к он сультац и я  0 ,7 5  

с о с т а в а  и содерж ания докум ентов  архива ;

ш рование о наличии  доку: актов д ля  

получения сп равок  о трудовой  с т а к е , о б -  

р азован хт , е с т е  ж и тельств а  и т . п . ;  и н - 

оорг шрование о наличии  за п р а д дв а ен гх  

сведении в д р у ги х  архива/.; р еги стр ац и я  

приег/а п о се ти т еля

Регистрация  за п р осов  в книгах  у ч е т а  к к а р -  I  запрос 0 ,2 0

то тек а х ; ведение у ч е т а ,  к он тр оль  з а  с в о е -  

вре:генным и сполнение зап росов

Ознакомление с  зап р осом , п од готовк а  д е л  I0G д е л  2 9 ,0 0

к выдаче; оформление вьиз>*к и зозЕ̂ аценпя
д е л  в устан овлен н ом  порядк е ; кок тр ать  за

ооеспечением  сохр ан н ости  выдаваемых д е л  и

докум ентов



4:

3.5.9. Прием и выдача невос­

требованных трудовых 

книжек

_________________3__________________________ 4______________5

Прием трудовых книжек на хранение, офор- 100 трудовых 47,00 

мление приема в установленном порядке, книжек

систематизация трудовых книжек по алфа­

виту фамилий, размещение в картотеке, вы­

дача в отдел кадров и владельцем, оформле­

ние выдачи
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3.6. Методическое руководство и контроль за 

постановкой документационного обеспечения управления в учреждениях 

Исполнители - заведующий архивом, старший архивист, старший методист, методист

Наименование работы
кормы

Содержание работы 3§кница измерения 
объема работы Нотки вре­

мени, чел.-я.

I 2 3 4 5

3.6.1. Подготовка положения об 

архиве

Изучение нормативной, методичес- 

коп, справочной литературы, сос­

тавление плана работы, написание 

текста документа; обсуждение, до­

работка, согласование, оформление 

документа в установленном порядке

I положение 10,00

3.6.2. Подготовка приказа по воп- Содержание см. п. 3.6.1. 1 приказ 6,80

росам работы службы доку­

ментационного обеспечения 

архива



I 2

3.6.3. Подготовка инструкции по докумен­

тационному обеспечению управления

в учреждении - первичная разработка

3.6.4. Подготовка инструкции по докумен­

тационному обеспечению управления 

в учреждении на основе типовой ин­

струкции для данной системы или 

звена учреждений

3.6.5. Подготовка сводной номенклатур! 

дел учреждения - первичная 

разработка

44

3 4 __________ 5

Содержание см. п.3.6.1. I инструкция 72,00

Содержание см. п. 3.6.1. I инструкция 52,00

Содержание см. п. 3.6.1. I сводная но- 40,00

менклатура дел, 

включающая до 

100 позиций



I 2

3.S.6. Подготовка сводной номенклатуры 

дел учреждения - на основе типо­

вой номенклатуры дел для дан­

ное системы или звена учреж­

дена:

3.6.7. Подготовка перечня с укапанием 

сроков хранения документов - 

первичная разработка

3.6.8. Подготовка перечня с указанием 

сроков хранения документов - 

на основе типового перечня 

для данной системы или звена 

учреждении

45

3 4 5

Содержание см. и. 3.6.1. I сводная ноглен- 24,00 

клатура дел, вклю- 

чаюцая до 100

ЛОЗПЦИи

Содержание см. и. 3.6.1. I перечень, зклю- 56,См-

ча:оц;м: до ICG

ii0 3

Содержание см. п. 3.6.1. I перечень, вклю- 36,00

чаюцих до 100

позиций
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I г з

3.6*9. Составление заключение на проекты 

нормативных и методичеаких доку­

ментов, описей дел, представлен­

ных на рассмотрение ЭК, ЦЭК, ЭПК

3.6.9.1. положение о ведомственном архи­

ве, положение об ЭК - ЦЭК

3.6.9.2. инструкция по ДОУ в учреждении

3.6.9.3. сводная номенклатура дел, но­

менклатура дел структурного 

подразделения

3.6.9.4. онись дел постоянного хранения 

или дел по личному составу

Ознакомление с документом, 

подготовка замечаний и 

предложений, написание 

текста заключения

4 5

I заключение 4,00

I заключение 10,00

I заключение 4,00

I заключение 4,00
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3.6.10. Составление докладных 

записок по вопросах/; со­

вершенствования ДОУ

3.6.II. проверка состояния ДОУ 

в учреждениях

-3.6.12. Консультирование ра­

ботников служб ДОУ

Изучение нормативных и методических I докладная 

документов данного учреждения, под- записка

готовка замечаний и предложений, на­

писание текста докладной записки 

(в адрес руководства учреждения или 

государственного архивного органа)

Изучение нормативных, методических, I проверка

учетных документов, составление пла­

на проверки; анализ постановки ДОУ, 

подготовка справки с замечания!.® и 

предложения., обсуждение итогов 

проверки

Проведение консультаций по вопросам I консультация

практического применения нормативных 

и методических документов, поста­

новки и совершенствования дОУ

12,00

22,ОС

1,20
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I 2 3 4 Б

3.6.13. Ведение наблюдательных 

дел на учреждения - 
источники комплектования 

архива

Включение в оостав дела нормативных и I наблвда- 

справочных документов, относящихся к тельное 

вопросам постановки ДОУ и работы ар- дело 

хива данного учреждения, - приказов, 

положений, инструкций, материалов про­

верок; составление внутренней описи де­

ла, внесение дополнений во внутреннюю 
опись

3.6.14. Ведение картотеки учета 
переименований учреждений

Заполнение карточек; включение карточек 
в картотеку, внесение изменений в кар- 

ТОЧКИ

I карточка

3.6.15. Ведение картотеки учета 

работы с учреждениями

Заполнение карточек по установленной 

форме; включение карточек в картотеку, 

внесение изменений в карточки

I карточка

0,50

0,23

0,30
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3.7. Летодическоэ и организационное обеспечение работы архива 

,-Сиолнгтелц - заведтосд:. архива , старили методист, етодист, архивист I категории,

архивист II категории, старшА хрэяих&св „олдов, хранитель роялов

май. .енование оаботы
rfOpi ты

Содержание работь Единица измерения Норпа вое ек/
объема работы чел.--'.

I 2 3 4 5

3.7.1. Составление годового Анализ работы архива, определение ила-. 20,СО

плана раооты архива задач годового плана, рас-.ет объем­

ных показателе., и трудозатрат; 

написание плана

3.7.2. Составление и ведение Определение по годовому плану архива I клан-отчет 4,ОС

индивидуальных планов- видов работ, бюджета рабочего времени,

отчетов внесение данных в уорг'у стана-отчета 

исполнителя; заполнение отчетных грау 

в течение года
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2 3 4 5

Составление годового 

отчета о работе архива

Анализ работы архива, подсчет объемов 

выполненных работ и трудозатрат, опре­

деление степени выполнения плава; 

написание отчета

I отчет 20,00

Подготовка доклада, 

сообщения

Изучение литературы и документов по 

теме, написание текста доклада или

сообщения

I доклад или 

I сообщение

24,00

Организация и прове­

дение методических и 

служебных совещаний, 

заседаний

Формирование повестки дня совещания, 

ознакомление с материалами, подлежа­

щими рассмотрению, оповещение участ­

ников совещания, проведение совещания; 

оформление протокола и других докумен­

тов по итогам совещания

I совещание с 

участием до 

20 человек

12,00
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I 2 3 4 О

3.7.6. Участие в служебных

оперативных совещаниях

Участие в обсуждении вопросов 

совещания

I совещание с 

участие:.: до 

20 человек

0,5;

3.7.7. Организация п проведе­

ние заседания ЭК - J3IC

Содержание см. п. 3.7.5; с ведением 

учета утвержденных и согласованных 

документов, - описей дел, актов и т.п.

I заседание с 

участие:.' до 

20 челоэек

14, СО

3.7.В. Участие в работе мето­

дического или служебного 

совещанья, в заседании

Ознакомление с повестке., дня совеща­

ния или комиссии, участие в обсужде­

нии вопросов и подготовке решения

I ссвегднке 4,с:

b il  — 1|ЭЯ

n
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3.8. Техническое оформление работ

Исполнители - архивист II категории, старший хранитель фондов, хранитель фондов

* Наименование работы Содержание работы Единица измерения Норма временя
нормы объема работы чел.-ч.

I 2 3 4 5

3.8,1. Сверка текстов после напе­

чатания

3.8.1.I, текстовые документы Сверка напечатанного тек­ I печатный лист 8,00

ста с оригиналом, внесе­ _ перепечатанного тек­

ние исправлений в четыре ста или 16,7 машино-

экземпляра машинописного писных страниц, че—

текста рез 1,5 интервала

3.8.1.2. номенклатуры дел, акты 100 позиций номен­ 4,00

клатуры дел или акта

3.8.1.3. описи дел 100 описательных 4,00

статей описи дел
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3.8.2. Ре;:онт документов

3.8.3. Оформление заказов на 

задачу дел, на копиро­

вание документов

3.8.4. Подготовка к сдаче дел 

на утилизацию

__________________ 3________________________________ 4

Просмотр документов, выявление повреж- 100 листов

денных, деформированных листов, подклен­

ка корешков листов, - наращивание до 

необходимого форлата; обрезка краев 

листов, просушивание, прессовка листов

Заполнение бланка заказа по установ- I заказ

ленной форме

Выемка дел, намеченных к утилизации 100 дел

(включенных в акт о выделении к ушгч- —

тожению документов, не подлежащих 

хранению), формирование связок, пе­

ревязывание дел; оформление заявки 

на транспорт, погрузка дел

5

16,50

0,20

6,00
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Приложение I

Расчет численности основного персонала архива 

(всхода нз фактической трудоемкости работ, выполненных в 

истекшем году)

»
нор­
мы

Наименование
работы

Единица
измерения
объема
работы

Объем 
работы 
зе год

Норма вре­
мени на 
единицу из­
мерения, чел.

Норма­
тивная 

„ трудо- 
-ч. емкост 

чел.-ч

I 2 3 4 5 6

3.1. Комплектование 

архива докумен­

тами учреждений

3.I.I . Составление I график 4 8 32,00
трафика приема объемом до

дел в архив 0,15 п.л.

3.1.2. Прием дел на 10 дел 1050 3 315,00
хранение в архив

3.1.3. Передача дел из 100 дел 270 10 27,00
архива на государ­

ственное хранение

3.2.Учет документов архива

3.2.1. Ведение учета пос- I запись 10 2,05

ту плеши и выбы- об одном

тин документов поступле­

нии или вы­
бытии дел
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I 2

3.2.6. Ведение дел фонда

3.3. Обеспечение сохран­

ности документов 

архива

3.3.1. Выдача в читальных 

зал архива или струк­

турное подразделение 

ведомства дел, опи­

сей, номенклатур дел

3.3.1.1. Дел

3.3.1.2. описей, номенклатур 

дел

3.3.2. Прием дел, описей, но­

менклатур дел из чи­

тального зала архива 

или структурного под­

разделения ведомства

3.3.2.1. дел

3.3.2.2. описей, номенклатур 
дел

3.3.5. Оформление ярлыков

3 4 5

1 дело фонда 13 1,25

10 дел 8350 15,5

10 описей 250 10

(номе шела- 

УР дел)

10 дел 8000 1,55

10 описей 213 10

(номенкла­
тур дел)

100 ярлы- 105 8

ков

6

16,25

1204,25

25,00

1240,00

20,13

8,30
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I 2 3 4 5 6

3.3.7.1. Формирование свя- 100 связок 105 20 21,00

вок дел, подлежа­

щих хранению

3.6. Техническое офор­

мление работ

3.6.4. Сдача дел на 100 дел 3000 6 180,00

утилизацию

Итого 6822,5

Ч - численность основного персонала архива
я. - трудоемкость работ, рассчитанная по приведенным в сборнике

нормам времени с применением козффициента К = 1,1 (коэф­

фициент, учитывающий затраты времени на организационно­

техническое обслуживание рабочего места, отдых и личные 

потребности), « 7504.75 чел.-ч.

Т - трудоемкость работ, не предусмотренных нормативным сбор- 
H# н

ником (определена методом экспертной оценки), * 48 ,0 чел.-ч. 

Фп - полезней фонд рабочего времени одного работника за год, 
принимается равным 1800,0 чел.-ч.

Ч = -Tq * .TBt8. = ^504Л5^ 48,0_ = 4 2 (человека) 
Ф„ 1800,0
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15

20

30
45

60

120
123

180

240

246

300

360

369

420

480
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Приложение 2

Таблица перерасчета минут и часов в рабочие дни

Часы Работай день, 8,0 час

0.2U
0,25

0,33

0,50

0,75

1,00

2,00

2,03

3.00

4.00 

4,10

5.00

6.00

6, L5

7.00

8.00

0,25

0,50

0,75

1,00
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