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Общая информация:
Наименование организации - участника: ГБУК «БГМНК», отдел фондов
Дата начала  проекта: 18.03.2025
Дата окончания проекта: 26.06.2025

Обоснование выбора процесса: трудоемкий, повторяющийся ежеквартально процесс, в котором задействовано 50% от всех сотрудников музея,
зачастую с повторным вводом данных, ожиданием согласований, исправлением ошибок и неоднократным обращением к различным
источникам информации увеличивает срок публикации сведений о музейном предмете и рост нагрузки на сотрудников, снижая эффективность
использования рабочего времени.

Цель: К 26.06.2025 году сократить среднее время занесения сведений об одном музейном предмете не менее чем на 20 %, через оптимизацию
процесса за счет устранения многократных исправлений (брака), стандартизации порядка подготовки и проверки данных, а так же
распределения ответственности между участниками процесса.

Эффекты проекта: оптимизирован процесс занесения сведений о музейных предметах; сокращено время обработки одного музейного предмета;
снижено количество исправлений; разработан единый алгоритм работы по внесению сведений в Госкаталог; налажено взаимодействие между
хранителями, специалистом по учету и ответственным за внесение данных
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Назаренко Марина Леонидовна, 
директор ГБУК «БГМНК»

Руководитель проекта
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Заведующий сектором учета отдела
фондов

Рабочая группа проекта

Якубенко Лариса Валентиновна - старший научный сотрудник
сектора хранения отдела фондов

Руководство проектом

Козлова Ольга Николаевна – заведующий сектором хранения
отдела фондов

Масалытина Валентина Павловна – старший научный
сотрудник сектора хранения отдела фондов

Звягинцева Екатерина Васильевна – редактор электронных
баз данных
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1. Научные сотрудники отдела 
фондов (4 чел.) составляют акт 

на в/х

4. Зав. сектором учета фондов 
присваивает предметам 

номера в/х и маркирует их

10. Члены ЭФЗК (7 чел.) 
проводят заседание по приему 

предметов в фонды музея

11. Секретарь ЭФЗК (зав. 
Сектором учета фондов) 

составляет протокол ЭФЗК

2. Зав. сектором учета фондов 
проверяет акт на в/х

3. Специалист по сохранности 
музейных предметов  
проводит первичную 
обработку предметов 

9. Заведующие 4-х отделов 
проверяют карточки научного 

описания

12. Секретарь ЭФЗК подписывает 
протокол ЭФЗК у членов ЭФЗК

735-1050 
мин

90–120 
мин

420 - 480 
мин

315-525 
мин

420-525 
мин

130-180 
мин

18-20 мин

4

1

6. Директор изучает и 
утверждает акт на в/х

30-40 мин

7. Зав. сектором учета фондов 
регистрирует акт в «Книге 
регистрации актов приема 

предметов на в/х» 

2-3 мин

8. Научные сотрудники 4-х 
отделов (13 чел.) составляют 
карточки научного описания

4305-5985 
мин

60 480 мин

Т
оч

ка
 в

хо
да

5. Зав. сектором учета фондов 
передает акт на в/х на утверждение 

директору

2-3 мин

60         480 
мин

1

4

10.1. Главный хранитель 
визирует карточки научного 

описания
315-420 

мин

10.2. Научные сотрудники 
передают завизированные 

карточки в сектор учета 
фондов музея

2-3 мин

2

3

1

525-735 
мин

1

Дата картирования: 18.03.2025
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13. Секретарь ЭФЗК передает 
протокол ЭФЗК на 

утверждение директору

16. Специалист по кадрам 
оформляет приказ и передает 

на подпись директору

22. Зав. сектором учета фондов 
присваивает номера п/х  и 

маркирует предметы

14. Директор утверждает 
протокол ЭФЗК 

15. Главный хранитель готовит 
проект приказа «О 

регистрации музейных 
предметов в «Книге 

поступлений»

21. Зав. сектором учета фондов 
регистрирует акты в «Книге 
регистрации актов приема 

предметов на п/х»

2-3 мин 2-3 мин 15-20 мин

8-105 мин

2-3 мин

18. Зав. сектором учета 
фондов составляет акты на 

постоянное хранение

45-60 мин

19. Зав. сектором учета 
фондов передает акты на п/х 

на утверждение директору 

2-3 мин

20. Директор утверждает акты 
на п/х

2-3 мин

17. Директор подписывает приказ

1-2 мин

60         480 
мин

4

3

315-525 
мин

3

23. Научный сотрудник отдела 
фондов проводит 

фотофиксацию предметов

1155-
1575 
мин

6

24. Зав. сектором 
информационного обеспечения

Проводит компьютерную 
обработку фотографий для 

ФГИС «Госкаталог музейного 
фонда РФ»

1050-
1365 
мин

7

60 480
мин

60        480
мин



25. Редактор электронных баз 
данных

заполняет форму в 
ФГИС «Госкаталог музейного 

фонда РФ»

26. Редактор электронных баз 
данных

Регистрирует информацию о 
предметах в ФГИС «Госкаталог

музейного фонда РФ»

27. Редактор баз данных
вносит номер ГК в карточку 

научного описания

1365-1785 
мин 2-3 мин 105-147 

мин

60         480 
мин

8 9

Т
оч

ка
 в

ы
хо

да

ВПП   = 11063 мин. – 15173 мин. (ср. - 13118 мин.)
ВСЦ = 1367 мин.-1788 мин. (ср. – 1577 мин.)

ВНСЦ = 9696 мин.- 13385 мин. (ср.- 11542 мин.)
К эф. (в среднем) = 12%



1. Высокий процент возврата актов на временное хранение на доработку
2. Проведение первичной обработки предметов в разрозненных

помещениях (4 локации)
3. Длительное время ожидания возврата подписанных документов
4. Высокий процент возврата карточек научного описания на доработку
5. Длительное время редактирования карточек научного описания
6. Проведение фотофиксации предметов в разрозненных помещениях (4

локации)
7. Длительное ожидание возврата обработанных фотографий
8. Длительное время внесения информации о предметах в систему ФГИС

«Госкаталог музейного фонда РФ» (13-17 минут на 1 предмет)
9. Длительное время ожидания отклика системы ФГИС «Госкаталог

музейного фонда РФ»1

2

3

4

5

6

7

8

9

Федеральный 

Региональный

Уровень организации



Проблемы Первопричины Решения Вклад в
достижение цели

1) Высокий процент (50-60 %) возврата
актов на временное хранение на
доработку

1. Большое количество замечаний по качеству актов
2. Сотрудник недавно принят на работу
3. Сотрудник не владеет навыком составления и оформления актов
4. Сотрудник занят выполнением работ по основной деятельности отдела
5. Отсутствует система обучения сотрудников

1) Внедрение системы обучения
сотрудников по оформлению учетной
документации
2) Разработать шаблон акта на временное
хранение

315-525 мин

2) Проведение первичной обработки
предметов в разрозненных помещениях
(4 локации)

1. Необходимость обработки крупногабаритных предметов на 1 этаже
2. Проведение мероприятий по обеззараживанию предметов в хорошо
проветриваемых местах
3. Использование неприспособленных мест для первичной обработки
предметов
4. Отсутствие специализированного помещения для первичной обработки
предметов
5. Отсутствие оборудования для обработки предметов

1) Подготовка места для первичной
обработки предметов в каб.108 и
установка поддона для обработки
крупногабаритных предметов

60 -105 мин

3) Длительное время ожидания возврата
подписанных документов (60-480 мин)

1. Большой объем документов на рассмотрение директору
2. Несвоевременная подача документов на подпись
3. Отсутствие ежедневного оповещения (напоминания) о времени подачи почты
директору
4. Отсутствие утвержденного регламента рассмотрения документации
директором
5. Не предусмотрено ранжирование документов по важности

1) Определение промежутка времени
(14.00-15.00) для формирования и подачи
документов на подпись директору

2) системы оповещения 60-480 мин

4) Высокий процент (60-75 %) возврата 
карточек научного описания  на 
доработку

1. Большое количество замечаний по качеству описания
2. Сотрудник недавно принят на работу
3. Сотрудник не владеет навыком составления и оформления карточек научного
описания
4. Сотрудник занят выполнением работ по основной деятельности отдела
5. Отсутствует система обучения сотрудников

1) Внедрение системы обучения
сотрудников (=п.1)
2) Разработать шаблон карточки научного
описания
3) Разработка СОП поиска информации о
предметах в ФГИС «Государственный
каталог музейного фонда РФ»

630-945 мин



Проблемы Первопричины Решения Вклад в
достижение цели

5) Длительное время редактирования
карточек научного описания (60-480 мин)

1. Обязанность по составлению карточек научного описания возложена на всех
научных сотрудников музея
2. Сотрудники задействованы в мероприятиях (экскурсии, выезды)
3. Сотрудники выполняют основные обязанности в рамках деятельности своих
отделов
4. Устаревшая оргтехника
5. Данный показатель не является целевым

1) Перераспределении нагрузки по
составлению карточек научного описания и
утверждение ее в рамках годового плана
работы учреждения
2) Разработать шаблон карточки научного
описания

60-480 мин

6) Проведение фотофиксации
предметов в разрозненных помещениях
(4 локации)

1. Необходимость фотофиксации крупногабаритных предметов на 1 этаже
2. Фотографирование предметов состоящих из отдельных деталей и
хранящихся в разборном виде производится в просторных рекреациях
3. Использование неприспособленных мест для фотофиксации
4. Отсутствие специализированного помещения для фотофиксации
5. Отсутствие оборудования для полнообъемной фотофиксации предметов

1) Приобретение оборудования для
фотофиксации предметов
2) Подготовка места для фотофиксации
предметов в фондохранилище 420-525 мин

7) Длительное ожидание возврата
обработанных фотографий (60-480 мин)

1. Научный сотрудник отдела фондов не владеет навыком обработки
фотографий для ФГИС «Государственный каталог музейного фонда РФ»
2. Зав. сектором информационного обеспечения занят
3. Специалист по обеспечению сохранности музейных предметов выполняет
основные обязанности в рамках своей деятельности
4. Архивы фотографий сохранены в неверном расширении
5. Объем фотографий не соответствует с отведенным количеством времени на
их обработку

1)Привлечь сотрудника отдела фондов к
компьютерной обработке фотографий

2)Синхронизировать фотофиксацию и
обработку фотографий с планом-
графиком проведения ЭФЗК 60-480 мин

8) Длительное время внесения
информации о предметах в систему
ФГИС «Государственный каталог
музейного фонда РФ» (13-17 минут на 1
предмет)

1. Медленная скорость набора текста
2. Ведется набор текста одной рукой
3. Редактор баз данных не владеет навыком быстрого набора текста на
компьютере
4. В карточке научного описания нет полной информации
5. Неиспользование всех инструментов ФГИС «Государственный каталог
музейного фонда РФ»

1) Принимать в работу карточки
подготовленные только по шаблону
карточки научного описания (=п.5)
2) Изучить руководство пользователя
ФГИС «Государственный каталог
музейного фонда РФ»

630-735 мин



Проблемы Первопричины Решения Вклад в
достижение цели

9) Длительное время ожидания отклика
системы ФГИС «Государственный
каталог музейного фонда РФ» (60-480
мин)

1. Профилактические работы ресурса
2. Снижение трафика Интернета в музее
3. Перераспределение трафика для проведения онлайн-мероприятия
4. Устаревшее программное обеспечение
5. Устаревшая оргтехника

1) Мониторинг оповещений о
профилактических работах ресурса

60-480 мин



1. Научные сотрудники отдела 
фондов (3 чел) составляют акты на 

временное хранение предметов 

4. Зав. сектором учета фондов 
присваивает номер в/х и 

маркирует предметы 

6. Главный хранитель изучает и 
утверждает акты на в/х

7. Зав. сектором учета фондов 
регистрирует акт в «Книге 

регистрации актов в/х»

2. Зав. сектором учета фондов 
проверяет акты на в/х

3. Специалист по сохранности муз. 
предметов  проводит первичную 

обработку предметов

5. Зав. сектором учета фондов 
передает акты на в/х на 

утверждение

8. Научные сотрудники отдела 
фондов (3 чел) составляют 

карточки научного описания 

420-525  
мин

45-60 
мин 315-420 

мин

315-525 
мин

2-3 мин
30-40 
мин

2-3 мин
3675-5040 

мин

9. Члены ЭФЗК (7 чел) проводят 
заседание по приему предметов в 

фонды музея

525-735 
мин

10. Секретарь ЭФЗК (зав. сектором 
учета фондов) составляет протокол 

ЭФЗК и проект приказа «О 
регистрации музейных предметов 

в «Книге поступлений 
135-185 

мин

9.1. Главный хранитель визирует 
карточки научного описания

315-420 
мин

11. Секретарь ЭФЗК  подписывает 
протокол ЭФЗК у членов ЭФЗК

18-20 
мин

12. Секретарь ЭФЗК  передает 
протокол ЭФЗК на утверждение 

директору
2-3 
мин

11.1. Специалист по кадрам 
оформляет приказ «О регистрации 

музейных предметов в «Книге 
поступлений» и передает на 

подпись директору
315-420 

мин

Т
оч

ка
 в

хо
да

Дата картирования: 31.03.2025



13. Директор утверждает протокол 
ЭФЗК и подписывает приказ

16. Главный хранитель 
утверждает акт на п/х 

18. Зав. Сектором учета фондов 
присваивает номера в/х и 

маркирует предметы

19. Н/с отдела фондов проводит 
фотофиксацию предметов и 

компьютерную обработку фото 
для ФГИС «Государственный 

каталог РФ»

14. Зав сектором учета фондов 
составляет акты на постоянное 

хранение

15. Зав сектором учета фондов 
передает акты на п/х на 

утверждение 

17. Зав. сектором учета фондов 
регистрирует акты в «Книге 
регистрации актов приема 

предметов на п/х»

20. Редактор  баз данных 
заполняет форму в ФГИС 

«Государственный каталог РФ»

3-5 мин 45-60 
мин

2-3 мин
2-3 мин

2-3 мин 315-525 
мин

1785-2415 
мин

735-1050 
мин

21. Редактор баз данных 
регистрирует информацию о 

предметах в ФГИС 
«Государственный каталог РФ»

2-3 мин

22. Редактор баз данных
вносит номер ГК в карточку 

научного описания

105-147 
мин

Т
оч

ка
 в

ы
хо

да

ВПП      =  8480 мин – 11773 мин. (ср. - 10126 мин.)
ВСЦ = 2522 мин.-3468 мин. (ср.- 2995 мин.) 

ВНСЦ = 5958 мин. – 8305 мин. (ср.-7132 мин.)
К эф. (в среднем) = 30%



1. Научные сотрудники отдела 
фондов (3 чел) составляют акты 

на временное хранение 
предметов 

3. Зав. сектором учета фондов 
присваивает номер в/х и 

маркирует предметы 

5. Главный хранитель изучает и 
утверждает акты на в/х

6. Зав. сектором учета фондов 
регистрирует акт в «Книге 

регистрации актов в/х»

2. Зав. сектором учета фондов 
проверяет акты на в/х

4. Зав. сектором учета фондов 
передает акты на в/х на 

утверждение

7. Научные сотрудники отдела 
фондов (3 чел) составляют 

карточки научного описания 

420 мин 45 мин 315 мин 2 мин

30 мин 2 мин

8. Члены ЭФЗК (7 чел) проводят 
заседание по приему предметов 

в фонды музея

525 мин

9. Секретарь ЭФЗК (зав. сектором 
учета фондов) составляет 

протокол ЭФЗК и приказ «О 
регистрации музейных 

предметов в «Книге поступлений 

135 мин

10. Секретарь ЭФЗК  подписывает 
протокол ЭФЗК у членов ЭФЗК

18 мин

Т
оч

ка
 в

хо
да

11. Секретарь ЭФЗК  передает 
протокол ЭФЗК на утверждение 

директору

2 мин

12. Директор утверждает 
протокол ЭФЗК и подписывает 

приказ

3  мин

3675 мин

Дата картирования: 27.03.2025



13. Зав сектором учета фондов 
составляет акты на постоянное 

хранение

15. Главный хранитель 
утверждает акт на п/х 

17. Зав. сектором учета фондов 
присваивает номера в/х и 

маркирует предметы

18. Н/с отдела фондов проводит 
фотофиксацию предметов и 

компьютерную обработку фото 
для АИС «Госкаталог. РФ» 

14. Зав сектором учета фондов 
передает акты на п/х на 

утверждение 

16. Зав. сектором учета фондов 
регистрирует акты в «Книге 
регистрации актов приема 

предметов на п/х»

19. Редактор  баз данных 
заполняет форму в ФГИС 

«Государственный каталог РФ»

45 мин 2 мин 2 мин 2 мин

315 мин 1785 мин

20. Редактор баз данных 
регистрирует информацию о 

предметах в ФГИС 
«Государственный каталог РФ» 

2 мин

21. Редактор баз данных
вносит номер ГК в карточку 

научного описания

105 мин

735 мин

Т
оч

ка
 в

ы
хо

да

ВПП =  8165 мин
ВСЦ = 4412 мин. 

ВНСЦ = 3753 мин.
К эф. = 54%



1. ВНЕДРЕНИЕ СИСТЕМЫ ОБУЧЕНИЯ СОТРУДНИКОВ ПО ОФОРМЛЕНИЮ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

БЫЛО СТАЛО 
Проведены семинары обучения сотрудников по 

оформлению учетной документации

Отсутствует система обучения сотрудников по оформлению 
учетной документации



2. РАЗРАБОТАН ШАБЛОН АКТА НА ВРЕМЕННОЕ ХРАНЕНИЕ

БЫЛО СТАЛО



3. РАЗРАБОТКА ШАБЛОНА КАРТОЧКИ НАУЧНОГО ОПИСАНИЯ

БЫЛО СТАЛО



4. РАЗРАБОТКА СОП ПОИСКА ИНФОРМАЦИИ О ПРЕДМЕТАХ В ФГИС «ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КАТАЛОГ МУЗЕЙНОГО ФОНДА РФ»

БЫЛО СТАЛО

Отсутствие 
СОП поиска информации о предметах в ФГИС 

«Государственный каталог музейного фонда РФ»

Открытие браузера 

Выбор вкладки 
«Музеи»



5. РАЗРАБОТКА СОП ПОИСКА ИНФОРМАЦИИ О ПРЕДМЕТАХ В ФГИС «ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КАТАЛОГ МУЗЕЙНОГО ФОНДА РФ»

БЫЛО СТАЛО

Отсутствие 
СОП поиска информации о предметах в ФГИС 

«Государственный каталог музейного фонда РФ»
Поиск 

Выбор предметов музея 



6. ПОДГОТОВКА МЕСТА ДЛЯ ПЕРВИЧНОЙ ОБРАБОТКИ ПРЕДМЕТОВ В КАБ.108 И УСТАНОВКА ПОДДОНА ДЛЯ ОБРАБОТКИ 
КРУПНОГАБАРИТНЫХ ПРЕДМЕТОВ

БЫЛО СТАЛО

Первичная обработки предметов в 4х кабинетах

Подготовка специального места для первичной обработки 
предметов



7. ПЕРЕРАСПРЕДЕЛЕНИИ НАГРУЗКИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ КАРТОЧЕК НАУЧНОГО ОПИСАНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЕ ЕЕ В РАМКАХ 
ГОДОВОГО ПЛАНА РАБОТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ

БЫЛО СТАЛО

Карточки научного описания пишут все научные сотрудники 
музея

Карточки научного описания пишут только научные 
сотрудники отдела фондов



8. ОБОРУДОВАНИЕ ДЛЯ ФОТОФИКСАЦИИ ПРЕДМЕТОВ И ПОДГОТОВКА МЕСТА ДЛЯ ФОТОФИКСАЦИИ ПРЕДМЕТОВ В 
ФОНДОХРАНИЛИЩЕ

БЫЛО СТАЛО

Отсутствие специализированного помещения для 
фотофиксации и оборудования



9. СИНХРОНИЗИРОВАТЬ ФОТОФИКСАЦИЮ И ОБРАБОТКУ ФОТОГРАФИЙ С ПЛАНОМ-ГРАФИКОМ ПРОВЕДЕНИЯ ЭФЗК

БЫЛО СТАЛО

Фотофиксация и обработка фотографий происходит 
хаотично 

Фотофиксация и обработка фотографий происходит 
одновременно в один период с заполнением карточки 

научного описание, до проведения ЭФЗК



10. ИЗУЧИТЬ РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ ФГИС «ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КАТАЛОГ МУЗЕЙНОГО ФОНДА РФ»

БЫЛО СТАЛО

Неиспользование всех инструментов ФГИС «Государственный 
каталог музейного фонда РФ». 

Выгрузка предметов – напрямую, без использования 
функционала «Черновики». 

Изучено руководство пользователя



11. МОНИТОРИНГ ОПОВЕЩЕНИЙ О ПРОФИЛАКТИЧЕСКИХ РАБОТАХ РЕСУРСА

БЫЛО СТАЛО

Мониторинг оповещений о профилактических работах 
ресурса не велся

Ведется мониторинг оповещений о профилактических 
работах ресурса



В РАМКАХ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА 
«ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ЗАНЕСЕНИЯ СВЕДЕНИЙ О МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТАХ 

В ФЕДЕРАЛЬНУЮ ГОСУДАРСТВЕННУЮ ИНФОРМАЦИОННУЮ СИСТЕМУ 
«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КАТАЛОГ МУЗЕЙНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ» 

ДЛИТЕЛЬНОСТЬ ПРОЦЕССА СОКРАТИЛАСЬ НА 23%  И СОСТАВЛЯЕТ ОТ 8480 ДО 11773 МИН.

№ п/п Дата проведения Время протекания процесса Расхождение (+/-), 
мин

Причины 
расхождения

План, мин. Факт, мин.

1. 12.06.2025 11773 8480 - -



Наименование
достигнутого результата

Индикация результативности
Целевой

показатель

1. Сокращение времени протекания процесса, мин. -23% 11773 -8480

2. Сокращение доли некорректно подготовленных 
документов (брак), % 

в 3 раза 0

3. Сокращение количества возвратов на доработку, раз. в 3 раза 1



Адрес: г Белгород,
Гражданский пр-кт, д 61

bgmnk@yandex.ru
8-920-579-45-29
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