
Модуль Учет и научная инвентаризация музейных предметов 

© Академия подготовки 

главных специалистов 

Курс «Музейное дело, организация учета и хранения музейных 

предметов и коллекций» 

Вопрос 4 

https://specialitet.ru/ - on-line обучение.                            Автор-составитель Алексеев В.М. страница 

 

 
1 

Вопрос 4. Проведение инвентаризации и сверка фондов. 

Понятие и цели инвентаризации музея 

Инвентаризация музейных предметов и коллекций — это систематическая проверка 

фактического наличия и состояния фондового имущества, сопоставление реальных объектов 

с учетными документами, а также научное уточнение и актуализация их описания. Основные 

цели: 

Подтверждение существования и сохранности музейных предметов; 

Обеспечение достоверности учетных данных; 

Выявление отклонений (утеря, повреждение, списание); 

Обновление научной и учетной информации о фондах. 

Подготовительный этап 

Формирование инвентаризационной комиссии, включающей специалистов разных 

профилей. 

Проверка полноты учетных документов: инвентарных книг, карточек, описей, актов 

приема. 

Ознакомление с предметами, деление фондов на группы по типам, коллекциям, отделам. 

Определение сроков, порядка и методов проведения инвентаризации. 

Методы проведения 

Осмотр предметов — визуальное определение состояния и наличия. 

Подсчет и измерения — точное фиксирование количества и характеристик. 

Сопоставление с учетными записями — сверка инвентарных номеров, описаний в книгах 

и карточках. 

Взвешивание (при необходимости) — для предметов из драгоценных металлов и камней. 

Фотографирование и документирование отклонений — для фиксации повреждений или 

изменений. 

Оформление результатов 

Составление ведомостей или актов инвентаризации, фиксирующих выявленные 

расхождения. 

Указание причин отсутствия или повреждений, описание найденных предметов, 

неучтенных ранее. 

Разработка рекомендаций по корректировке учетных документов, применение мер по 

сохранности, реставрации или списанию. 

Сверка фондов 

Параллельная проверка данных бухгалтерского учета и музейных учетных регистров. 

Анализ соответствия данных о наличии, стоимости и состоянии предметов. 

Обеспечение юридической достоверности учетной информации для отчетности и 

государственных реестров. 

Итоги и значение 

Проведение инвентаризации и сверки фондов – обязательный элемент обеспечения 

целостности музейных коллекций и их научной и юридической достоверности. Регулярные 

инвентаризации способствуют предотвращению потерь, сохранению историко-культурного 

наследия и поддержанию эффективного музейного учета. 

 

Процесс проведения музейной инвентаризации 

Процесс проведения музейной инвентаризации включает несколько четких этапов, 

закрепленных в нормативных актах и методических рекомендациях. Ниже приведен их 

подробный перечень с пояснениями. 

Этапы проведения музейной инвентаризации 

Подготовительный этап 
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Формирование инвентаризационной комиссии, включающей ответственных 

сотрудников с необходимой квалификацией. 

Анализ и проверка полноты учетной документации: инвентарных книг, карточек, 

научных описаний, актов приема. 

Систематизация музейных предметов в фондах по группам, отделам, коллекциям в 

зависимости от размеров и специфики музея. 

Принятие графика и порядка проведения инвентаризации, распределение заданий 

внутри комиссии. 

Систематизация и классификация объектов 

Разделение предметов по принятым классификациям: по видам материалов, периодам, 

тематике. 

Определение границ инвентаризации (например, отдельная группа предметов или целый 

отдел). 

Проведение визуального осмотра и фактического учета 

Проверка наличия каждого музейного предмета на месте хранения. 

Сверка инвентарных номеров на объектах с учетными записями. 

Фиксация состояния предметов: выявление повреждений, утрат, изменений 

сохранности. 

Оценка соответствия научных описаний фактическому состоянию. 

Фиксация результатов 

Запись данных в инвентаризационные ведомости или акты. 

Отметка обнаруженных расхождений: утраты, недостачи, лишние предметы, 

повреждения. 

Подготовка предварительных отчетов и рекомендаций по устранению выявленных 

несоответствий. 

Сверка с учетными документами 

Сопоставление результатов инвентаризации с данными из инвентарных книг, научного 

инвентаря, электронных баз. 

Корректировка учетных данных в случае выявления ошибок или изменений в состоянии 

предметов. 

Утверждение итогов инвентаризации 

Утверждение актов и ведомостей комиссии. 

Подписание документов ответственными лицами и руководством учреждения. 

Организация проведения мероприятий по устранению выявленных проблем 

(реставрация, списание, уточнение описаний). 

Документальное оформление 

Внесение результативных изменений в учетную документацию музея: инвентарные 

книги, карточки, научные описания. 

Архивирование актов и итоговой документации согласно правилам хранения. 

Особенности 

В крупных музеях инвентаризация проводится поэтапно, с детальным разделением 

предметов по группам. 

Для драгоценных металлов, художественных произведений и ценных коллекций 

применяются специализированные методы и дополнительная экспертиза. 

Регулярность проведения инвентаризации устанавливается внутренними нормативными 

актами, но не реже одного раза в 3 года, или по решению руководства. 

Процесс инвентаризации — ключевой элемент обеспечения сохранности и юридической 

чистоты музейных фондов, а также инструмент контроля за отражением реального состояния 

коллекций в учетной документации. 

 

https://specialitet.ru/


Модуль Учет и научная инвентаризация музейных предметов 

© Академия подготовки 

главных специалистов 

Курс «Музейное дело, организация учета и хранения музейных 

предметов и коллекций» 

Вопрос 4 

https://specialitet.ru/ - on-line обучение.                            Автор-составитель Алексеев В.М. страница 

 

 
3 

Виды инвентаризационных документов 

В музеях применяют несколько видов инвентаризационных документов, которые 

обеспечивают систематический учет, контроль и фиксацию результатов проверки музейных 

предметов и коллекций. Основные из них включают: 

Основные виды инвентаризационных документов в музеях 

Инвентарные книги 

Основные учетные документы, в которых систематически регистрируются поступления 

и наличие музейных предметов. 

Записи включают инвентарный номер объекта, описание, дату поступления, состояние и 

место хранения. 

Книги прошнуровываются, нумеруются и опечатываются для юридической значимости. 

Инвентарные карточки (паспорта) музейных предметов 

Индивидуальные учетные карточки для каждого музейного предмета. 

Содержат подробные атрибутивные сведения, историю перемещений и состояния. 

Связаны с записями в инвентарной книге. 

Инвентаризационные описи (списки) 

Списки группы предметов, подлежащих инвентаризации. 

Формируются для отдельных коллекций, отделов или групп предметов. 

Служат основой для проверки наличия предметов. 

Сличительные ведомости 

Документы, в которых фиксируются результаты сверки фактического наличия с 

учетными регистрами. 

Отражают выявленные излишки, недостачи, расхождения между количеством 

предметов и учетными данными. 

Акты инвентаризации 

Итоговые документы, подтверждающие результаты проверки. 

В акте указываются объекта инвентаризации, выявленные расхождения, причины, 

рекомендации. 

Подписываются членами инвентаризационной комиссии и утверждаются руководством 

музея. 

Ведомости расхождений и результатов 

Документы для обобщения данных об излишках и недостачах, отражающие 

количественные и качественные показатели. 

Служат основанием для дальнейших мер по списанию, розыску или реставрации. 

Дополнительные документы 

Приказы о проведении инвентаризации 

Протоколы заседаний инвентаризационных комиссий 

Отчеты по итогам инвентаризации 

Использование этих документов обеспечивает комплексный подход к учету музейных 

фондов и контролю их сохранности, а также документальное подтверждение результатов 

инвентаризации для внутренних и внешних проверок. 

 

Комплекс организационных и контрольных мероприятий 

Чтобы качественно подготовиться к проверке музейных фондов и документов, 

необходимо провести комплекс организационных и контрольных мероприятий, направленных 

на обеспечение полноты, достоверности и актуальности учетной, научной и финансовой 

документации, а также состояния предметов и условий их хранения. 

Основные шаги подготовки к проверке музейных фондов и документов: 

Анализ нормативной базы и внутренних документов 
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Ознакомление с требованиями Федерального закона №54-ФЗ «О Музейном фонде РФ», 

приказами Минкультуры, методическими указаниями. 

Проверка уставных документов музея, локальных регламентов по учету, хранению и 

использованию музейных предметов. 

Проверка полноты и актуальности учетных документов 

Инвентарные книги, научный инвентарь, инвентарные карточки, акты приема, договоры 

и сопроводительная документация должны быть завершены, подписаны и оформлены в 

соответствии с требованиями. 

Совместная сверка данных учетных регистров с историей поступлений и перемещений 

предметов. 

Проверка фактического наличия и состояния фондов 

Проведение внутренней инвентаризации или проверки предметов в фондохранилищах, 

экспозициях, выставках. 

Осмотр состояния хранения, наличия маркировки и пломб, соблюдения правил 

противопожарной безопасности и охраны. 

Организация и информирование сотрудников 

Формирование комиссии или ответственных лиц, распределение обязанностей по 

подготовке и сопровождению проверки. 

Проведение инструктажей, регламентирующих порядок взаимодействия с 

проверяющими органами. 

Обеспечение доступа и порядка взаимодействия с проверяющими 

Подготовка помещений для осмотра, оформление необходимых пропусков и 

согласований. 

Подготовка ответов на возможные вопросы и предоставление пояснительной 

информации по учетным процедурам и техническому состоянию предметов. 

Создание резерва документации и копий 

Обеспечение доступности электронной и бумажной документации, копий важных 

документов. 

Резервное хранение ключевых учетных данных для предотвращения потерь 

информации. 

Предварительный аудит и устранение выявленных недостатков 

Проведение внутреннего аудита для выявления возможных несоответствий и ошибок в 

документации и учете. 

Принятие мер по корректировке и обновлению учетных данных до начала официальной 

проверки. 

Подготовка к проверке музейных фондов — это комплексный и системный процесс, 

направленный на обеспечение полноты, точности и прозрачности учетных и 

эксплуатационных процедур, создание положительного имиджа учреждения и сохранение 

музейных ценностей в полном объеме. 

Проверка проводится в соответствии с утвержденным планом-графиком, включая сверку 

учетных данных с фактическим наличием и состоянием музея.Для подготовки к проверке 

музейных фондов и документов необходимо провести комплекс мероприятий, включающих: 

Ознакомление с нормативными актами и внутренними документами музея — законами, 

приказами Минкультуры, локальными правилами по учету и хранению. 

Проверку полноты, правильности и актуальности учетных документов — инвентарных 

книг, карточек, актов приема, договоров и другой сопроводительной документации. 

Проведение внутренней проверки наличия и состояния музейных предметов в 

фондохранилищах и экспозициях, контроль маркировки, пломб и условий хранения. 

Формирование ответственной комиссии или назначение лиц, распределение 

обязанностей, инструктаж по взаимодействию с проверяющими. 
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Обеспечение доступа проверяющим к помещениям, подготовка пропусков и 

пояснительной информации. 

Создание резервных копий учетных данных и документов. 

Проведение внутреннего аудита документов и учетных данных с устранением 

выявленных несоответствий до официальной проверки. 

Подготовка позволяет обеспечить полноту и достоверность учета, обеспечить 

сохранность музейных ценностей и поддержать положительный имидж учреждения. Проверка 

проводится по утвержденному плану с сопоставлением учетных данных с фактическим 

состоянием фондов и условий хранения. 

 

Автоматизация сверки музейных фондов и коллекций 

Автоматизация сверки музейных фондов и коллекций реализуется с помощью 

специализированных программных продуктов и автоматизированных музейных систем 

(АМС), которые значительно упрощают и систематизируют весь процесс учета, контроля и 

анализа данных. 

Основные направления автоматизации сверки музейных фондов: 

Ведение единой электронной базы данных музейных предметов 

Централизованное хранение всех учетных данных: инвентарных номеров, научных 

описаний, фотографий, документации о движениях и состоянии. 

Быстрый поиск и фильтрация по различным параметрам (автор, материал, дата, 

колллекция). 

Интеграция с государственными реестрами и каталогами 

Автоматический обмен данными с Государственным каталогом Музейного фонда РФ, 

что позволяет сверять локальные данные с федеральными. 

Контроль соответствия форматов и содержимого сведений. 

Автоматизированная регистрация и контроль перемещений музейных предметов 

Сканирование и учет штрих- и QR-кодов на предметах для быстрой фиксации 

перемещений. 

Управление реставрациями и временным использованием в выставках через систему. 

Поддержка научного описания и хранения мультимедийных данных 

Возможность прикрепления к объектам фото, видео, 3D-моделей. 

Учет результатов научных исследований и изменений состояния. 

Формирование отчетности и аналитики 

Автоматический анализ состояния фондов, выявление недостач, излишков и 

несоответствий. 

Формирование стандартных и кастомных отчетов для внутреннего и внешнего контроля. 

Популярные решения в России 

«1С:Музейный каталог» — комплекс для учета, описания, контроля реставраций и 

планирования выставок с мощным инструментарием поиска и отчетности. 

АС «Музей-3» и аналогичные ГИВЦ Минкультуры России — государственные решения, 

ориентированные на интеграцию с федеральными системами и полноценное сопровождение 

музейной деятельности. 

КАМИС и другие локальные системы — используются для оцифровки и учета больших 

коллекций с возможностью масштабирования. 

Преимущества автоматизации 

Исключение ошибок ручного учета и дублирования данных. 

Повышение скорости проведения сверок и инвентаризаций. 

Облегчение работы сотрудников и доступность информации в режиме реального 

времени. 

Возможность дистанционного контроля и аудита. 
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Улучшение сохранности музейных предметов через своевременный контроль их 

состояния. 

Автоматизация сверки музейных фондов — это системный подход, основанный на 

технологиях цифровизации, интеграции учетных систем и использовании современных 

инструментов идентификации объектов. 
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