
 

ОТЧЕТ О РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА 

 ПО ТИРАЖИРОВАНИЮ ЛУЧШЕЙ ПРАКТИКИ  

 
Наименование 

лучшей практики 

 Эффективная организация рабочего пространства отдела комплектования и 

использования фондов 
 

Номер и автор 

заявки 

17850  Алутина Ирина Валерьевна 

Информация об организации 

Основной вид 

деятельности 

  Деятельность библиотек и архивов 
 

Название 

организации, ИНН 

Государственное бюджетное учреждение культуры 

«Белгородская государственная детская библиотека им. 

А.А. Лиханова» 

  
 3125013427 

 

Регион  Белгородская область 

Информация о лучшей практике 

Социальная  

сфера 

Культура Тип  

учреждения 

Библиотека 

Процесс Организация рабочего пространства отдела комплектования и использования 

фондов 

Показатель НП Увеличение количества посещений организаций культуры в расчете на одного 

работника организации –%  

Информация о реализованных мероприятиях 

Поток / процесс Процесс организации рабочего пространства отдела комплектования и 

использования фондов Белгородской государственной детской 

библиотеки им. А.А. Лиханова 
 

Описание 

реализованных 

решений 

В рамках реализации лучшей практики в библиотеке были разработаны 

сопроводительные и регламентирующие документы:  

1. Разработан единый чек-лист для отбора приобретаемой 

литературы. 



 

Вывод: Чек-лист обеспечивает теперь единый алгоритм принятия 

решений всеми сотрудниками отдела, что исключает субъективизм и 

«человеческий фактор» при отборе изданий, что исключило ошибки при 

закупке (например, отбор литературы, не соответствующей категории). 

Как итог видим в перспективе это напрямую будет влиять на соответствие 

фонда возрастным и образовательным потребностям юных читателей,   

будет единообразие подходов при работе разных сотрудников — 

стандартизация на 100% 

 

2. Разработан и утвержден регламент по распределению нагрузки в 

отделе.  

 

Вывод: Внедрение регламента по распределению нагрузки в отделе 

помогло сократить потери и выстроить рабочий поток, где каждый 

сотрудник чётко понимает свою зону ответственности и объём задач.  

 

3. Составлен график контроля и профилактики работы локальной 

сети. 

 



 

Вывод: Проактивный подход к обслуживанию сети вместо реактивного 

(«когда сломалось») влияет напрямую на сокращение времени простоев 

из-за технических неисправностей, увеличивает срок службы 

оборудования, снижает затраты на экстренные работы. 

 

4. Составлен график плановой профилактики оборудования 

Вывод: Составление графика плановой профилактики оборудования 

помогло сотрудникам отдела комплектования и обработки документов 

сокртить временные потери, которые влияют на стабильность потока 

создания ценности. За счет своевременной профилактики оборудования 

мы выявляем теперь проблемы на ранней стадии (например, перегрев 

оборудования, деградацию кабелей, нехватку места на серверах), пока 

они не привели к авариям.  

 

5. Составлен приказ об отвественных сотрудниках для работы и 

мониторинга ФСЭМ. 



 

Вывод: За счет назначения ответственного сотрудника, сокращены 

временные потери в части наблюдения за параметрами ФСЭМ и выявление 

отклонений.  

6. Разработана инструкция по работе библиотеки с изданиями, 

включёнными в «Федеральный список экстремистских 

материалов». 

    

  

   



 

   
Вывод: С помощью инстукции по работе библиотеки с изданиями, 

включёнными в «Федеральный список экстремистских материалов», 

сократилось время для выбора литературы, определенны процедуры 

работы с ФСЭМ, направленные на предотвращение потенциальных 

сбоев, утечек информации и обеспечение соответствия законодательным 

нормам. 

Более того, это критически важный показатель для любой библиотеки и 

наличие приказа и инструкции исключает риск попадания 

экстремистских материалов в открытый доступ фонда, обеспечивает 

юридическую защищённость учреждения и его руководителя, 

гарантирует прохождение проверок, снижает репутационные риски для 

библиотеки и учредителя. 

7. Разработан стандарт рабочего места. 

 

Вывод: Установление стандарта рабочего места позволило создать 

комфортные и функциональные условия труда, что повысило 

производительность за счет минимизации отвлекающих факторов и 

облегчения доступа к необходимым ресурсам, способствовало 

формированию профессиональной и мотивированной рабочей среды, 



 

ускорило адаптацию новых сотрудников (стандарт наглядно показывает, 

как должно быть). 

8. Утверждение приказа по переносу Топографического каталога в 

отдел комплектования и обработки фондов. 

Вывод: Перенос Топографического каталога обеспечил более 

централизованный контроль и быстрый доступ к информации. А также 

сократил передвижения сотрудника вне рабочего места. 

 

9. Составление Бланков хронометража (Было / Стало). Границы 

процесса: от получения приобретенных книг до расстановки 

карточек в Алфавитном и Топографическом каталогах 

 
 



 

 
Вывод: Проведение хронометража «Было / Стало» позволило системно 

оценить и изменить работу библиотеки: выявить скрытые потери времени, 

сократили длительность процесса, оптимизировали логистику и рабочее 

пространство. Таким образом, хронометраж «Было / Стало» стал основой для 

перехода от интуитивной организации труда к управляемому, измеримому и 

предсказуемому процессу, что напрямую повысило эффективность работы 

библиотеки на всём протяжении от поступления книг до их отражения в 

каталогах. 

 

10. Составление графика закупки расходных материалов. 

 

Вывод: Созданный график закупки расходных материалов минимизировал 

временные потери и риски дефицита, связанных с ним простоев. 



 

11. Составлен график отпусков специалистов. 

 

 

Вывод: Целенаправленное планирование отпусков в отделе и гибкое 

распределение нагрузки позволило более эффективно использовать 

кадровый потенциал, предотвратить выгорание сотрудников и 

поддерживать стабильный темп работы отдела. Как следствие, ушли  

«провалы» в работе отдела, снижена пиковая нагрузка на оставшихся 

сотрудников, повышена предсказуемость рабочего процесса для 

руководителя. 

 

12. Приказ о распределении ответственности внутри структурного 

подразделения. 

  
 

Вывод: Данная мера позволила сократить потери времени и 

выстроить рабочий поток за счет чёткого распределения круга 

обязанностей, задач, исключения дублирующих функций. Кроме 

того, разработанный чек-лист по отбору литературы в связке с  

Регламентом гарантированно ведет к стандартизации отбора в 

сочетании с чётким распределением зон ответственности и 

обеспечивает: рост доли востребованной литературы в общем объёме 

поступлений, снижение доли «мёртвого» фонда (изданий, не 

нашедших читателя в течение года), повышение тематической 

сбалансированности фонда. 

Здесь также важно отметить и снижение операционных и правовых 

рисков: прозрачность принятия решений — каждое действие имеет 

ответственного; снижение риска «потери» информации при уходе 

сотрудников в отпуск или при увольнении; минимизация конфликтов 

внутри коллектива за счёт чёткого разграничения полномочий. 

 



 

Итого: все предпринятые меры напрямую оказали влияние и на 

показатели управляемости и прозрачности, а именно: возможность 

объективной оценки работы каждого сотрудника, упрощение 

контроля со стороны руководителя и вышестоящих инстанций, 

формирование доказательной базы при проверках и аудитах.  

Положено начало формированию основы для непрерывного 

улучшения (кайдзен): появилась база для сравнения «было — стало», 

стало возможным измерять эффект от будущих улучшений, создана 

основа для тиражирования практики в другие отделы и библиотеки. 

 

Достигнутый 

результат 

1. Время протекания процесса сокращено до 5,43 часов (- 4,52 

часов); 

2. Сократился маршрут передвижения до 169,3м. (-109м.) и 296 

шагов (-516 шагов). 

3. Повышена удовлетворённость участников процесса до 85% 

(+40%).    

4. Повышена удовлетворённость посетителей в оперативном 

поступлении качественной новой литературы с 33% до 75%. 
 

 

Дополнительные 

материалы  

 https://disk.yandex.ru/d/h6MCLu-BLgs05w 
Приказ об открытии проекта по тиражированию ЛП;  

Карточка проекта по тиражированию ЛП;  

План мероприятий по тиражированию ЛП;  

Материалы картирование (текущего и целевого состояния), пирамида проблем;  

Диаграмма Спагетти Было 

Диаграмма Спагетти Стало 

Бланк хронометража Было 

Бланк хронометража Стало 

Чек-лист по отбору литературы; 

График отпусков; 

Приказ по распределению ответственности внутри структурного 

подразделения; 

График контроля и профилактики работы локальной сети; 

График плановой профилактики оборудования; 

Приказ об ответственных сотрудников для работы и мониторинга ФСЭМ; 

Инструкция по работе библиотеки с изданиями, включенными в список 

ФСЭМ; 

Стандарт шаблона рабочего места; 

График закупки дополнительного оборудования; 

Регламент о распределении ответственности внутри структурного 

подразделения; 

Приказ о переносе Топографического каталога библиотеки из подсобного 

помещения в отдел ОКиО. 

 

  

    

 

Руководитель организации ________________ /Попова Е.С./ 

      М.П. 

 

https://disk.yandex.ru/d/h6MCLu-BLgs05w

