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Стандартная операционная процедура № 2 

РЕГИСТРАЦИЯ И ПОМЕЩЕНИЕ ВНОВЬ ПОСТУПИВШИХ ОБРАЗЦОВ В 

ОСНОВНОЙ ФОНД 

Цель внедрения: стандартизация операций по регистрации и помещению вновь 

поступившего гербария в основной фонд. 

Результат выполнения: монтированный образец включается в основной фонд и (при 

необходимости) регистрируется в базе данных. 

Ответственность: 

— ответственным лицом по организации работы в гербарии в соответствии с 

требованиями СОП является заведующий структурным подразделением. 

— ответственным лицом по регистрации и помещению вновь поступившего гербария 

является куратор секции или куратор гербария, либо сотрудник, ими назначенный. 

Основные операции: 

1. Регистрация образца в базе данных (при наличии) и/или в журнале проведенных работ. 

Базы данных ведутся в каждом гербарии. Информация в базе данных соответствует 

содержанию этикетки, при необходимости вводятся дополнительные сведения. 

2. Раскладка гербарных образцов одного вида производится по районам, принятым в 

каждом секторе для высших растений. Для образцов водорослей, грибов, мохообразных и 

лишайников раскладка ведется по родам. 

3. Помещение образцов в фонд на постоянное хранение (инсерация), при необходимости 

— в новые обложки (рубашки) с названием вида и/или географической информацией. 

4. При невозможности определения до вида образцы помещаются в конце системы 

соответствующего рода или семейства. 

Периодичность выполнения СОП – 5000 гербарных образцов в год 

Таблица 1. Материалы, затраченные при выполнении СОП в отношении одной 

единицы хранения 

№ Наименование Единица измерения 

Израсходовано 

единиц 

1 

Лист цветной бумаги (490х640 мм) 

для обложек гербарных образцов шт. 1,00 

2 Лист писчей бумаги А4 шт. 1,00 

3 

Конверт формата A4 из крафтовой 

бумаги шт. 1,00 

4 Клей ПВА шт. 1,00 



 

Оборудование, задействованное при выполнении СОП: 

1. Компьютер (процессор+монитор LCD Dell) 

2. МФУ Canon MB8280 

3. Стремянка 

Таблица 2. Расчет стоимости однократного выполнения СОП в отношении одной 

единицы хранения 

Тип затрат Сумма 

Оплата труда                                         192,75    

Приобретение материалов                                         107,50    

Иные затраты                                                  -      

Затраты на содержание 

оборудования                                           25,54    

Итого:                                         325,80    

 

 

 

 


