Первичный учёт:
· Заявление дарителя, оформление Акта ВХ ЭФЗК;
· Запись в  Книга/журнале регистрации актов ВХ ЭФЗК (порядковый номер Акта ВХ ЭФЗК будет учетным обозначением коллекции предметов поступившей на ВХ);
· Составление экспертного заключения (культурно-историческая оценка, которая должна доказать, что данный предмет имеет ценность для конкретного музея)
· [bookmark: _GoBack]Заседание ЭФЗК, составление протокола ЭФЗК  (принимаем/отклоняем предмет, если принимаем, то в какой фонд распределяем предмет к ОФ или НВФ
· Издание приказа директора на включение предмета в ОФ (на НВФ не требуется) 
· оформление Акта ПХ для предметов ОФ и Акт ПХ для предметов НВФ (может быть несколько, от количества дарителей)
· Запись в Книге/журнале регистрации актов ПХ (порядковый номер записи в книге будет номером Акта ПХ)
· Договор пожертвования (если бесплатно, который должен подписать даритель)/ либо Договор купли-продажи (если покупаете предмет)
· Регистрация в КП ОФ или КП НВФ (не позднее 30 дней с даты Приказа директора)
· Проставление учётного обозначения на предмете
· Акт приема на ОХ (ответственное хранение).
Централизованный учёт (только для предметов ОФ): внесение сведений о предметах в Госкаталог Музейного фонда в течение 60 дней с даты записи в КП
Инвентаризация (только для предметов ОФ): Регистрация музейных предметов в инвентарных книгах основного фонда музея (инвентаризация) включает в себя развернутое описание визуальных характеристик предмета, позволяющее идентифицировать предмет и индивидуализировать его в ряду аналогичных ему предметов. Инвентаризация производится ответственным хранителем. Регистрация музейных предметов в инвентарных книгах должна быть осуществлена в срок не более 90 календарных дней с момента их приема на ответственное хранение.

