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MyHnuuunanbHoe 610/KeTHOE YupeaieHne Ky IbTypbl « MHOropyHKIHOHAILHbIH
KYJIbTYpHBIH enTp» TioMeHIeBeKoro paiona AJTalickoro kpas
Cextop «TromenueBckHii paiioHHBIH HCTOPHKO-KPAeBeI4ecKHI My3eii»

«YTBEPKHAIO»
Jupektop MBYK M®KI[
TroMeHUCBCKOFO paiiona
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UHCTPYKLIMSL 7
MO YUYETY U XPAHEHUIO MY3EMHBIX HIEHHOCTEMN,
XPAHSIIIUXCS B CEKTOPE « TFOMEHIIEBCKUI PAHOHHBIN
HUCTOPUKO-KPAEBE/JYECKUI MY3E».
Oomue noJoKeHust

Breaenne

Hacrosiiias HHCTPYKIMS cOCTaB/IeHa Ha OCHOBAHWM JAeHCTBYIOWNX “MHCTPYKIHH
[0 Y4eTy M XPaHEHHMIO My3eHHbIX LeHHOCTel, HaXOUAILMXCSH B rOCy/IapCTBEHHbIX
mysessx CCCP”, yrBepikieHHOH npukazom Munncrepersa kyistypst CCCP ot 17
uronst 1985 rona Ne 290, “HMHCTPYKIMH 110 yUeTy M XPaHCHHIO MYy3eHHbIX HeHHOCTel
W3 JIParOLEHHBIX  META/IOB M JPAroleHHbIX  KaMHeH, HaXO/SIMXCs B
rocyaapctBeHHblx  Mysesx CCCP”, yrBepikaeHHOM npukazom MuHucTepeTBa
kyabtypel CCCP ot 15 nekabpst 1987 roma Ne 513, Verasa MBYK M®OKI]
Tiomenuesckoro padona yreepiiaénnoro IlocraHoBieHnem — AJMHHHCTpaALUK
TiomeHLeBckoro paifona Ajraiickoro kpast ot 01.11.2017 r. No 412, [lozoxenue o
cektope «TroMeHIeBCKkuit paiioHHbIi HCTOPUKO-KPACBEHCCKHIT My3ei», ¢ y4ETOM
KOHKPETHBIX 3aja4 [10 COBEPLICHCTBOBAHUIO OpraHM3aluM y4éTa U XpaHeHus
My3eHHbIX UeHHOCcTeH B cekrope «TiomeHLeBCKH  pallOHHBIA  HCTOPHKO-

KpaeBe/[4eCKHid My3eii».

* Hactosuas WiCTpYKIMS ONPCACTACT HOPLAOK 1 OCHOBHBIE (JOPMBI FOCY LAPCTREIHONG VHETa My ICHHBIN SHHOCTER
OpraHi3aLis XPAHCHHS 1 PECTABDAIAMN MYSEHHbIX LEHHOCTEN OCYIEETIIACTCH HA OCHOBE ASHCTRYIONICH “HHCTPY KLtk
10 YHETY W NPAHCHHIO MY3CHHBLIN LCHHOCTEH. HANOMIMMNCH B IOCYAAPCTBCHHbIN My3esx CCCP™. yThepicioi

npitkason MuHHCTepeTBa kyutyput CCCP ot 17 wions 1985 rosta No 290





Полное наименование музея: сектор «Тюменцевский районный историко-краеведческий музей» МБУК «Многофункциональный культурный центр» Тюменцевского района Алтайского края, сокращенное наименование –  ТРИКМ.

Сектор «Тюменцевский районный историко-краеведческий музей» МБУК «МФКЦ» Тюменцевского района Алтайского края (в дальнейшем - музей) – некоммерческая организация. Музей в соответствии с Постановлением Администрации Тюменцевского района Алтайского края от 2017г. №  находится в ведении МБУК «МФКЦ» Тюменцевского района Алтайского края, комитета по культуре и делам молодёжи Администрации Тюменцевского района  Алтайского края.

Музей руководствуется в своей деятельности законами Российской Федерации, указами и распоряжениями президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, приказами и другими нормативными документами Министерства культуры Российской Федерации, приказами и распоряжениями Управления по культуре Алтайского края, приказами и распоряжениями комитета по культуре Администрации Тюменцевского района Алтайского края, “Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР”, утвержденной приказом Министерства культуры СССР от 17 июля 1985 года № 290, “Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР”, утвержденной приказом Министерства культуры СССР от 15 декабря 1987 года № 513, Уставом МБУК МФКЦ» Тюменцевского района Алтайского края, утверждённого Постановлением Администрации Тюменцевского района Алтайского края от .2017 г. №  Положением музейного сектора «Тюменцевский районный историко-краеведческий музей», и настоящей Инструкцией.

Порядок учётно-хранительской работы.

Основными целями деятельности музея является хранение музейных предметов и музейных коллекций; выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций; изучение музейных предметов и музейных коллекций; публикация музейных предметов и музейных коллекций; осуществление просветительской и образовательной деятельности.

Предметом деятельности музея является хранение, изучение и популяризация предметов, представляющих историческую, научную, художественную или иную ценность.
  Заведующая музейным сектором, несет ответственность за создание надлежащих условий для  хранения музейных ценностей, за их полную сохранность, за состояние учета, научную инвентаризацию, реставрацию и консервацию, за обеспечение их охраны в дневное и ночное время, а также за противопожарное состояние музея, состояние санитарно-технического и электротехнического хозяйства, своевременный ремонт здания, снабжение учетно-хранительской и реставрационной служб необходимыми материалами; своевременную разработку внутримузейных инструкций, определяющих строгий порядок работ в области учета, хранения, реставрации и охраны музейных  ценностей; принимает меры к обеспечению фондохранилищ  музея  необходимым оборудованием и материалами. По вопросам, связанным с организацией безопасности музейных предметов и музейных коллекций.
 Наряду с заведующим ответственность за целость и сохранность  музейных ценностей, за состояние и правильную постановку их учета, консервации  и  реставрации  несет  хранитель. 
Права и обязанности хранителя.

  Хранитель музейных фондов в установленном порядке назначается на должность и освобождается директором МБУК «МФКЦ» Тюменцевского района Алтайского края, и согласовывается с комитетом по культуре, делам молодёжи Администрации Тюменцевского района Алтайского края (далее – учредитель).

  По вопросам исполнения своих служебных обязанностей подчиняется заведующему  музея, согласовывает с ним работу по вопросам комплектования и научной обработки фондов. 
По должности является лицом, уполномоченным от имени музея осуществлять прием и выдачу музейных предметов и музейных коллекций в постоянное и временное пользование, заместителем председателя экспертной фондово-закупочной комиссии. 

  Хранитель музея осуществляет работу  по  учету,  хранению, выявляет  музейные предметы, нуждающиеся в консервации и реставрации.  Он  также контролирует допуск лиц в хранилище фондов и обеспечивает соблюдение  установленных правил использования музейных ценностей.

На время  отпуска,  болезни  или  другие  периоды  временного отсутствия  хранителя его  права  и обязанности возлагаются на заведующего. 

Все документы, переписка, отчеты, планы учетно-хранительского и  реставрационного характера, а также документы, непосредственно связанные с передвижением музейных фондов,  должны визироваться заведующим и хранителем  или подписываться ими.
Хранитель обязан обеспечить:

а) правильный учет всех фондов  музея  в  полном  соответствии  с внутримузейной  инструкцией;

б) принятие мер к хранению музейных ценностей  в условиях, гарантирующих их от порчи и хищения;

в) правильное ведение и хранение всех документов учетно-хранительского порядка;

г) контроль за правильной работой в области учета, хранения, реставрации и охраны музейных ценностей, их упаковки для транспортировки.
Организует и контролирует проведение плановых и оперативных проверок наличия музейных предметов и музейных коллекций и оформление соответствующей документации по их итогам.

Разрабатывает текущие и перспективные планы учётно-хранительской и реставрационной работы музея, координирует  и контролирует  их исполнение.

При поступлении на работу и при увольнении с  работы хранитель обязан принять /сдать/ хранимые музейные фонды и документацию по акту, утвержденному директором МБУК "МФКЦ". В акте фиксируется состояние учета, хранения и наличие музейных фондов.

Сотрудники,  допустившие утрату, хищение или повреждение музейных ценностей, а также нарушение противопожарных правил и режима, привлекаются  к  дисциплинарной, уголовной ответственности и несут материальную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

Обо всех случаях хищения, повреждения или заболевания музейных предметов заведующий и хранитель обязаны немедленно сообщать учредителю в устной, а затем и в письменной форме, с подробным изложением всех обстоятельств происшествия, а затем в Министерство культуры Российской Федерации, в Управление культуры Алтайского края, О случаях хищения должны быть поставлены немедленно в известность следственные органы в целях принятия срочных мер по розыску похищенных предметов.

Во всех случаях повреждений  или серьезных заболеваний музейных предметов музей обязан немедленно составить дефектный акт, в котором точно зафиксировать степень повреждения или заболевания предмета, причину и обстоятельства повреждения. Музей обязан также принять в установленном порядке меры к восстановлению и реставрации предмета и устранению причины заболеваний. При повреждении предмета музей должен обеспечить сохранность всех его, даже самых незначительных частей (частицы красочного слоя произведений живописи, осколки скульптуры, фарфора, детали мебели, фрагменты шитья, обрывки бумаги и пр.) и передать их реставрационной мастерской одновременно с передачей предмета для реставрации.

Реставрацию особо выдающихся музейных ценностей, кроме самых простейших консервационных работ, допускается производить только с разрешения Министерства культуры России и при наличии заключения комиссии в составе авторитетных специалистов, музейных работников и реставраторов высшей квалификации.

Состав музейных фондов

  Собрание музея состоит из основного (шифр ОФ) и научно-вспомогательного (шифр НВФ) фондов.

  К основному фонду относятся  культурные ценности, изъятые из среды бытования в связи с их способностью документировать общественные и природные процессы и явления.
  Из основного фонда может быть выделен обменный фонд, который состоит  из  музейных  предметов, не отвечающих профилю музея, а также из излишних дублетных экземпляров (свыше пяти). 

Музейные предметы обменного фонда могут быть переданы с разрешения ЭЗФК в порядке обмена  или безвозмездно. 
К научно-вспомогательному фонду относятся: предметы, не обладающие свойствами музейных предметов, но помогают их изучать и экспонировать. Это различные схемы, таблицы, графики, планы, карты, различные воспроизведения (фотокопии, слепки, муляжи, макеты, эскизы, модели), реконструкции, созданные в процессе изучения предмета, в процессе комплектования музейных коллекций или непосредственно для экспозиционных нужд.  К научно-вспомогательному фонду так же относятся подлинные предметы, представляющие интерес для собрания музея, но поступившие в неудовлетворительном состоянии сохранности, требующем значительной реставрации.

В отдельных случаях научно-вспомогательные материалы могут быть переведены в основной фонд (например, точные копии утраченных уникальных предметов, либо подлинные предметы, прошедшие реставрацию). 

Из научно-вспомогательного фонда может быть выделен обменный фонд. 

Все музейные предметы основного  фонда входят в состав музейного фонда Российской Федерации.

Отнесение предметов к определенному фонду производится экспертной фондово-закупочной комиссией музея и оформляется протоколом, который утверждается директором и скрепляется печатью МБУК "МФКЦ". 

Организация государственного учёта музейных фондов

Государственный учёт музейных ценностей представляет собой определение и регистрацию музейных собраний, являющихся общественным достоянием.

Музейные фонды подлежат строгому государственному учёту, который обеспечивает их юридическую охрану и создаёт условия для их изучения и профессионального использования.
  Музейные предметы и музейные коллекции, хранящиеся в музее, бухгалтерскому учёту по стоимости не подлежат.
Учет музейных фондов состоит из двух стадий.

1. Первичная регистрация поступивших в музей предметов (актирование, краткая запись в книге поступлений).

2. Проведение инвентаризации и научная регистрация музейных предметов (классификация по типам источников, видам материалов, видам искусства, коллекциям, составление более развернутого и точного описания, уточнение атрибуции, запись в научный инвентарь).

Все поступившие в музей предметы из драгоценных металлов и драгоценных камней как предметы основного фонда музея проходят три стадии государственного учета:

- первичную регистрацию и атрибуцию (составление актов приема, краткую запись в книге поступлений основного фонда);

- научную инвентаризацию (классификацию, уточнение первичной атрибуции, развернутое и точное описание в инвентарных книгах);

- регистрацию в специальных инвентарных книгах по учету предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней (книги спецучета).

        Основными юридическими документами государственного учёта музейных фондов являются акты приёма музейных предметов и музейных коллекций на постоянное (временное) хранение, акты выдачи музейных предметов и музейных коллекций во временное (постоянное) пользование, акты списание музейных предметов и музейных коллекций (в случае исключения их из состава фонда), Книги поступления и Инвентарные книги фондов. Для характеристики музейного предмета Инвентарная книга фондов является наиболее полным документом, фиксирующим и классификацию, и результаты изучения.

Акты, Книги поступления и Инвентарные книги должны заполняться чётко без помарок, пометок и неоговорённых исправлений.

Исправления записей в этих документах допускаются лишь в крайних случаях. В случае необходимости внесения исправлений они допускаются красными чернилами. Старые (зачёркнутые только одной чертой) и новые должны чётко читаться, об исправлениях делается соответствующая запись на той же странице. Она подписывается главным хранителем и скрепляется печатью музея. Исправления делаются по решению ЭФЗК с ссылкой.
Все существенные исправления (атрибуция, сохранность, размер и т. п.), вносимые в Инвентарные книги, Книги поступления, акты приёма предметов на ответственное хранение, рассматриваются на Экспертной фондово-закупочной комиссии и  утверждаются  директором МБУК "МФКЦ". 

Все акты, инвентарные книги, книги временных и постоянных  поступлений, книги и описи изделий из драгоценных металлов хранятся у ответственных лиц в несгораемых шкафах, в закрытом, опломбированном (в нерабочее время) помещении и посторонним лицам не выдаются. Вынос всех перечисленных документов и книг из здания музея воспрещается. 

Порядок приёма и выдачи,

поступивших в музей музейных предметов.

Все поступившие в музей предметы подлежат строгому документальному учёту.

Оформление приёма и выдачи предметов производится немедленно по их поступлении или выдаче, по соответствующим актам. Акт приёма и выдачи являются первичными юридическими документами государственного учёта музейных фондов. Хранение в музеях предметов, не оформленных актами приёма, категорически запрещается. 

В актах приёма (выдачи) указывается: дата и место составления акта, от кого (кому) передаётся музейный предмет, основание его приёма (выдачи), цель и срок приёма (выдачи) произведения. При этом предметы точно перечисляются один за другим по наименованию, с указанием размера, материала, техники, отмечается сохранность предмета – в акте приёма шифр и номер по Книге поступления, а так же номер научного инвентаря при выдаче.  

Акты приёма и выдачи составляются в 2-х экземплярах (в случае с драгметаллами в 3-х): один экземпляр остаётся у главного хранителя, второй вручается лицу, сдавшему или принимающему предмет, третий (в случае с драгметаллами)  передаётся хранителю, к которому передан на хранение предмет или выдан им.
Акт приёма на постоянное хранение (приложение №1) составляется на основании протокола Экспертной фондово-закупочной комиссии научным сотрудником отела учёта и хранения. Акт приёма на постоянное хранение одновременно является актом передачи предмета на ответственное  хранение. Он подписывается главным хранителем музея и лицом, сдавшим предмет.

Акт приёма на постоянное хранение утверждается директором музея, а в его отсутствие – лицом, его замещающим. После подписания и утверждения акт скрепляется печатью музея.

На основании акта приёма на постоянное хранение предмет заносится в Книгу поступления музея сотрудником отдела учёта и хранения и в Инвентарную книгу соответствующего фонда.

Акты приёма на постоянное хранение составляются в 2-х (в случае с драгметаллами в 3-х) экземплярах. Первый экземпляр остается у главного хранителя, второй – вручается владельцу, сдавшему предмет.

В случае приобретения произведения составляется договор купли-продажи (приложение №2), в случае дарения составляется договор дарения (пожертвования) (приложении №3) и дарственная, которые прикладываются к экземпляру акта главного хранителя.

Акт приёма на постоянное хранение фиксирует включение произведения в состав музейной коллекции, т.е. перевод с временного учёта на постоянный, является внутренним документом музея и не выходит за его пределы. Исключение составляют запросы вышестоящих организаций и правоохранительных органов.

Приём и выдача предметов, состоящих их драгоценных металлов и камней, производится в строгом соответствии с действующей «Инструкцией по учёту и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР», утвержденной министерством культуры СССР от 15.12.1987г.  № 513.

Списание и исключение предметов из учётной документации производится на основании приказа Министерства культуры Российской Федерации.

Выдача музейных предметов из фондов музея во временное пользование  другим музеям или организациям производится по письменному разрешению (приказу) Учредителя и оформляется актом выдачи во временное пользование (приложение №4). Продление сроков временного пользования производятся на основании разрешения (приказа) Учредителя и оформляются актом продления сроков.

Обратный приём музейных предметов оформляется актом возврата с временного пользования музейных предметов. Акты возврата музейных предметов с временного пользования выданные другим музеям или организациям утверждаются директором МБУК "МФКЦ" (приложение №5).
При выдаче музейных предметов во временное пользование в учреждения, выступающие в качестве организаторов выставок, составляется договор, оговаривающий условия временного хранения музейных предметов, их транспортировку, монтаж-демонтаж выставки. Необходимо также получить от музея или учреждения, принимающего предметы во временное пользование, гарантию его сохранности и своевременного возврата.

Передача по акту, упаковка, транспортировка музейных предметов производится в соответствии с условиями договора. Лицо, принимающее предметы должно иметь доверенность. Отправка и транспортировка музейных предметов производится в сопровождении ответственного лица (представителя принимающей или сдающей стороны).

Приём музеем временных выставок, с целью экспонирования, состоящих из предметов, включённых в Музейный фонд РФ от другого музея, учреждения или частного лица оформляется актом приёма на временное хранение (акт приёма временных выставок).  (Приложение № 6). 

Возврат музеем предметов, полученных от другого музея, учреждения или частного лица производится по истечению срока временного хранения, оформляется актом возврата временных выставок после окончания выставки или актом возврата с временного хранения с владельцем предмета.

Приём музеем предметов с целью приобретения или получения в дар от учреждения или частного лица оформляется актом приёма на временное хранение для рассмотрения на ЭФЗК (приложение №7).

Акты приёма или выдачи постоянного (временного) хранения (пользования) нумеруются раздельно, причём номера актов временного хранения имеют дополнительный шифр КВХ.

Раздельно пронумерованные акты подшиваются в разные дела актов в хронологическом порядке, т.е. в порядке восходящих номеров.

Акты составляются в нескольких экземплярах и хранятся у главного хранителя в основном архиве отдела учёта. 
Акты всех видов подлежат регистрации в соответствующих книгах (журналах) регистрации актов. 

Записи в каждой из книг (журнале) регистрации актов продолжаются подряд из года в год, до окончания заполнения книги (журнала), но нумерация актов приёма и выдачи предметов ежегодно должна начинаться с первого номера. Акты передачи на ответственное хранение нумеруются подряд, без разделения по годам. 

Регистрация новых поступлений.

 Все предметы, поступившие в музей на постоянное хранение, после актирования и рассмотрения на ЭФЗК в течение месяца вносятся в книги поступления основного или научно-вспомогательного фонда (приложение №12). При условии сложности или большого объёма работы сроки записи предметов в Книги поступления определяются ЭФЗК. Предметы, поступившие в музей на временное хранение для рассмотрения на ЭФЗК, регистрируются в книге временных поступлений (шифр ВП).

Цель Книг поступлений, как государственного документа охранного порядка – зарегистрировать поступивший предмет под определенным порядковым номером, который тут же проставляется на нём, и дать краткое характеризующее его описание, исключающее его подмены, а в случае утери или кражи облегчающее также розыск пропавшего предмета. Порядковый номер по Книге поступлений, присвоенный данному предмету, фиксируется в акте приёма на постоянное хранение и проставляется на предмете.

Книга поступлений как документ охранного порядка должна быть до заполнения пронумерована, прошнурована, подписана и опечатана печатью Учредителя.
Шифр музея и порядковые номера книг поступлений сразу же проставляются на самом предмете. Например: ТРИКМ Оф 110 или  ТРИКМ КВХ 71. На художественных произведениях желательно ставить их простым карандашом (на произведениях из бумаги), на подрамниках картин и т.п. – маркером или простым карандашом; на мелких предметах – на прикрепленной к предмету картонной этикетке.

Уникальные предметы фотографируются в обязательном порядке.

По окончании книги поступлений и ежегодно для текущих книг поступления составляется заверительный акт, в котором указывается с какого и по какой номер предметы занесены в данный том, общее количество номеров и количество предметов за ними, указывается пропущенные и дважды повторенные номера, исключённые номера и другие сведения, характеризующие состояние данного тома Книги поступления (приложение № 8). 

Научная инвентаризация музейных предметов.

Инвентаризация – основная форма изучения, описания и научного определения музейных предметов основного фонда.

Инвентаризации подлежат все музейные предметы, поступившие в постоянное пользование музея.

Музейные предметы при инвентаризации систематизируются в соответствии с классификацией основного фонда и распределяются по коллекциям («Живопись», «Графика», «Скульптура» и «Декоративно-прикладное искусство», «Этнография» и т. д.). 

При поступлении предметов в музей распределяются между соответствующими разделами. Каждый из разделов имеет свою инвентарную книгу (приложение № 9), снабженную шифром. Например, для Скульптуры – «С».

Инвентарные книги как юридический документ музея должны быть до их заполнения пронумерованы, прошнурованы и опечатаны печатью Учредителем, а также подписаны представителем этого учреждения. 

Хранение инвентарных книг и их ведение производит  хранитель фонда.

Инвентарные книги, формирование которых осуществляется с помощью АС «Музей-3» на электронном носителе (СД-дисках) и на бумажном носителе. Каждая распечатанная страница, в целях защиты информации, должна быть заверена подписями лица, производившего запись, ответственным хранителем коллекции и хранителем.

Том распечатанной, пронумерованной инвентарной книги, прошнуровывается, подписывается и опечатывается печатью Учредителя. Записи в инвентарной книге предшествует составление инвентарной карточки, графы которой должны соответствовать графам инвентаря. Карточка составляется главным хранителем.
После поступления акта приёма на постоянное хранения к главному хранителю – главный хранитель в течении 3-х месяцев обязан внести данные о поступивших предметах в соответствующую Инвентарную книгу за очередным порядковым номером с обязательным проставление номера КП. В свою очередь инвентарный шифр проставляется в Книгу поступлений и в акт приёма на постоянное хранение, чем достигается взаимосвязь Книги поступления с актом приёма на постоянное хранение и с Инвентарной книгой.
Основные сведения по каждому предмету музея заносятся под отдельным номером в инвентарную книгу. Порядковый номер, под которым он занесён в книгу, является одновременно его инвентарным номером и проставляется на самом предмете:

При описании произведений необходимо учитывать, не имеет ли предмет художественного выполненного постамента, оклада, рамы, которые также необходимо вносить в инвентарь наряду с самим предметом.

Размеры указываются в сантиметрах следующим образом: для прямоугольных предметов – высота и ширина; для круглых и эллипсообразных – наибольший диаметр; для объёмных предметов три измерения – высота, ширина и глубина.

Высота статуи указывается вместе с плинтом, если они составляют одно целое. Размеры ваз определяются их высотой и наибольшим диаметром. Для произведений графики указывается двойной размер листа и изображения, для произведений живописи - размеры по подрамнику или по доске. Для костюмов даются размеры: ширина плеч или пояса и длина. При обмерах запрещается пользоваться мягким сантиметром. Вес указывается для изделий из драгоценных металлов и камней. 

В графу "сохранность" вносятся все имеющиеся дефекты, например: прорывы, трещины, сколы, поломки, вздутия, осыпи красочного слоя, отсутствие какой-либо  части  или детали предмета и т.п., причем указываются места и размеры особенно значительных повреждений. 

При записи в инвентарные книги музея изделий из драгоценных металлов необходимо, кроме сведений, обязательных для всех других музейных предметов, включать данные об общем весе предмета (в граммах), а также название и вес каждого драгоценного металла, который входит в качестве составной части в этот предмет. При наличии  на  предмете  драгоценных камней указывается их количество, название, размер  и  вес в  каратах. Отмечается количество пустых гнезд. Предметы из драгоценных металлов и драгоценных камней записываются в инвентарь лишь при наличии акта ювелирной экспертизы по определению подлинности драгоценных материалов и их точного веса. 

При записи в основной инвентарь музея предметов, состоящих полностью их драгоценных металлов и камней  (в  том  числе  монет, изделий  и  т.д.), в графе  "материал" указывается наименование металлов и камней, из которых изготовлен предмет, в графе "размер  и вес" указывается высота,  ширина, глубина предмета (если предмет  правильной круглой формы - его диаметр) с точностью до 1  мм. Вес предмета указывается: для  изделий весом до 100 г с точностью до  0,01 грамма;  свыше 100  г  - с  точностью  до  0,1  грамма,  вес драгоценных  камней - с точностью до 0,01 карата.  Крупные цельные  предметы (например,  чаши,  кубки,  ларцы и т.д.)  взвешиваются  с   точностью, допускаемой весами, о чем делается оговорка.  Разборка музейных  предметов,  имеющих  детали  из  драгоценных   металлов  и камней,  для определения их веса,  равно как и изъятие драгоценных камней из своих гнезд, категорически запрещается. 

При инвентаризации музейных предметов, в которые драгоценные  металлы или камни входят как составные части,  в графе "описание" дается описание предмета, причем указывается материал составных частей (например, "ларец золотой, прямоугольной формы, с эмалевым  изображением сельского пейзажа,  по краям крышки - 13 бриллиантов, по углам - 4 рубина" и т.п.). 

В графе "материал" указываются драгоценные металлы, из которых состоит предмет, и вес каждого металла в отдельности, на основании вычисления, производимого специалистом; в этой же графе проставляется наименование драгоценных камней (входящих в предмет как составные части) для каждого вида камней отдельно,  количество камней для каждого вида,  вес  камней  в  каратах  по  определению  специалистов. Если камни одного вида имеют разные размеры, должно быть указано количество их для каждого веса.  В графе  "размер"  указываются  размер и общий вес предмета.  В  графе "сохранность" отмечаются все дефекты и повреждения, наличие  пустых гнезд для драгоценных камней, их количество, расположение и приблизительный размер. 

Помимо внесения  в  инвентарную  книгу  музея,  все  изделия из   драгоценных  металлов   и   камней   учитываются   в   специальных инвентарных  книгах  драгоценных металлов и драгоценных камней,  в   порядке, предусмотренном «Инструкцией по учету и хранению музейных ценностей из драгоценных металлов и драгоценных камней, находящихся в государственных музеях СССР», утвержденной приказом Министерства культуры СССР от 15 декабря 1987 года № 513
  Основанием для списания и исключения музейных предметов из инвентарных книг является приказ Министерства культуры Российской Федерации. 

 В случае разрушения предмета, его хищения, утраты музеи должны   возбуждать ходатайство перед Министерства культуры Российской Федерации, Управлением по культуре Алтайского края и Учредителем о его списании с приложением всей необходимой документации в зависимости от конкретного случая: заключения комиссии реставраторов и хранителей о состоянии предмета и  невозможности его реставрировать, акта, фиксирующего  обстоятельства пропажи или  повреждения предмета, документов об итогах сверки наличия с инвентарными книгами, а в случае  хищения или серьезного повреждения предмета - документов о  мерах, принятых дирекцией музея для  розыска  или  восстановления  поврежденных предметов и результатах этих мер, а также о привлечении виновных к ответственности в  соответствии с  требованиями закона. 

 При исключении  музейного  предмета  из  инвентаря музея на основании приказа Министерства культуры Российской Федерации в графе "примечания" в книге поступлений  основного фонда и инвентарной книге делается об  этом  специальная отметка с обязательной ссылкой на документ, содержащий разрешение на выдачу или исключение предмета. Отметка об исключении предмета  из книги поступлений, инвентарной книги музея должна быть подписана директором МБУК «МФКЦ Тюменцевского района и главным хранителем и скреплена печатью организации. 

Строго запрещается использование инвентарных номеров, освободившихся после исключения выбывших музейных предметов, для записей других предметов. 

Перевод музейных  предметов из одной инвентарной книги в другую (например, из общей книги декоративно-прикладного искусства в книгу скульптуры и т.д.) и, соответственно, изменение его инвентарного номера и шифра могут  быть  произведены по решению экспертной фондово-закупочной комиссии, утвержденному приказом директора МБУК "МФКЦ" при условии, что предмет остается в основном фонде музея. 

Для инвентарных книг аналогично книгам поступления составляется заверительный акт (приложение № 10).

Замена старых инвентарных книг новыми производится только в исключительных случаях и с обязательного разрешения Министерства культуры Российской Федерации. По получении  разрешения на замену книг и после завершения работы по переписке старых инвентарей и оформления сличительной ведомости составляется  акт на произведенную замену инвентарных книг. 

До утверждения акта замены старых инвентарных книг новыми, действующим считается старый инвентарь. 

Сверка наличия музейных ценностей.

 Систематически в музее проводится  сверка наличия фондовых коллекций с учетной документацией.

Сверка наличия  представляет собой сличение фактического наличия и состояния сохранности с записями в учётной документации: Книгах поступлений, Инвентарных книгах, Специальных инвентарных книгах, актах приёма, другой учётной документации.

Цель сверки – установить расхождение предмета с описанием  в инвентарной книге, книге КП, актах приема. Расхождения касаются размера, техники, описания, названия, неточностей в написании учетных номеров и др.

Сверка наличия проводится по коллекциям, в соответствии с планом-графиком утвержденным директором МБУК "МФКЦ". В плане-графике проверки наличия предметов должны быть предусмотрены очередность и точные сроки начала и окончания переучета музейных  ценностей по каждой коллекции музея. 

Результаты проверки фиксируются в актах проверки наличия музейной коллекции с учетной документацией (приложение №11). Особое внимание в акте  должно быть уделено таблицам с фиксацией итогов сверки коллекций по инвентарным книгам и книгам поступлений. Случаи несовпадения итогов по этим таблицам сопровождаются пояснением. Акт сверки с подписями членов проверочной комиссии, проходит рассмотрение на Фондово-закупочной комиссии музея,  утверждается директором МБУК "МФКЦ".
Сверка должна производиться комиссией в составе не менее трех человек, назначаемой приказом директора с непременным участием хранителя данной коллекции. В том случае, если в результате проверки обнаружена недостача музейных ценностей, указанный акт  направляется в  Управление Алтайского края по культуре и Учредителю, с приложением всей необходимой документации и объяснительной записки директора музея о причинах  утрат и принятых мерах. 

Результаты сверки музейных коллекций  считаются утверждёнными после издания соответствующего приказа Учредителя.
Учётные обозначения.
Одновременно с занесением предметов в Книги поступлений и Инвентарные книги фондов на предметах проставляются присвоенные им учётные обозначения: шифр Музея, номер по Книги поступления и номер по Инвентарной книге фонда и её шифр, а так же номер Специальной инвентарной книги для предметов, содержащих драгоценные металлы и драгоценные камни (например, ТРИКМ Оф 1355, ДМ 15). Все эти номера должны проставляться на самом предмете.

В случае не возможности проставить учётные обозначения на самом предмете они проставляются на оформлении предмета (раме, футляре, конверте, паспарту и т.д.), этикетке или ярлычке, который подвешивается к предмету.  Большие предметы (например,  картины на  подрамниках, мебель)  могут штамповаться готовым штампом и только  шифр и учетные номера проставляются от руки краской или тушью. 

Все старые этикетки, шифры и номера на предметах сохраняются при замене их новыми, но погашаются светлой тушью или графитным карандашом (для графики) и условным знаком (зачеркиванием косым крестом), однако так, чтобы быть легкочитаемыми. Ярлыки, этикетки и надписи старых собраний,  и т.п., отражающие историю предмета и музейного собирательства, такому погашению не подлежат.

Учетные  обозначения всегда проставляются на определенном  месте  (установленном для каждой  категории  предметов) четко, пригодной для каждого предмета краской, не нарушая его внешнего вида.

На предметах  из драгоценных  металлов и  камней должны проставляться номера книги поступлений, научного инвентаря музея и специальной  инвентарной книги. 

На картинах шифр и номера проставляются краской на верхней или нижней планке подрамника, в левом углу. На картинах без подрамников - шифр и номера ставятся на кромке холста с оборотной стороны картины внизу в левом углу. На очень больших картинах учетные обозначения следует проставлять в двух местах: сверху и  снизу.

Для гравюр и рисунков на тонкой и прозрачной или ветхой  бумаге написание  номеров разрешается только на окантовке или монтировке

На рисунках,  вмонтированных в рамку,  паспарту или  окантовку, шифр  и  номера  дублируются на окантовке.  В случае особо сложной монтировки   и   нежелательности   раскантовки   предмета   (когда  раскантовка  может  повлечь за собой повреждение данного предмета, например,  пастели)  номера  и шифр проставляются на окантовке предмета,  о  чем  делается  в  инвентаре  (в  графе "примечания") соответствующая отметка. 

Альбомы с рисунками  или фотографиями шифруются на обороте титульного листа. На обороте каждого  листа альбома также проставляется штамп с шифром музея. 

На графических   произведениях  воспрещается   делать   надписи чернилами, тушью или химическими карандашами. 

На иконах  (досках)  шифр  и  номера  ставятся  белой  или  голубой  (светлой)  краской  на  торце  или  на обороте доски. На  двусторонней иконе шифр и номера проставляются на торце иконы. На иконах из  металла, а также крестах и  пр. этикетки из плотного картона с шифром и номерами привешиваются к предмету при помощи плотной суровой нитки  (не допускается прикрепление проволокой). Так же проставляются номера и на миниатюрах и других мелких предметах, если нет возможности проставить их непосредственно на предмете. 

На  скульптуре (дерево, мрамор, металл) номера ставятся сзади слева на нижнем углу плинта, эмалевой или масляной краской.

На  мелкой скульптуре, которую можно брать в руки, номера и шифр проставляются на поддоне. 

На крупной скульптуре, особенно на рельефах, примораживаемых к стене, рекомендуется номера проставлять на неэкспозиционных торцах и в двух-трех местах с разных сторон в целях наиболее легкого  нахождения номера. 

На предметах керамических (глина, фарфор, фаянс и т.д.), а также на предметах из дерева и камня номера и  шифр  проставляются  на поддоне масляной краской или тушью с последующим покрытием туши прозрачным лаком. При этом на изделиях керамических, снабженных на поддоне клеймами и марками,  нельзя записывать эти марки и клейма. На  предметах  из металла номер наносится эмалевой краской. Предметы, получившие номера на поддоне, а в экспозиции примороженные к постаменту, полке или консолю, должны быть снабжены номером  на небольшой картонке, подвешенной на суровой нитке и опущенной, например, в горлышко сосуда. 

На открывающихся предметах (коробках,  табакерках) учетные номера и шифр ставятся внутри.  На предметах расписанных и  резных (прялки, рубели) номера и шифры проставляются на местах, свободных  от росписи и резьбы, по возможности, снизу. К особенно мелким предметам (серьги, кольца, пуговицы) подвешивается на суровой нитке этикетка с номерами. 

На тканях этикетка (со штампом и  номерами)  из  светлой плотной  материи (коленкор,  полотно) пришивается с изнанки. Если предмет сшитый (например,  юбка), этикетка пришивается к  нижнему краю. К несшитому предмету (ковер, платок, отрез материи) этикетка пришивается к левому углу. Не разрешается прикалывание  этикеток металлическими булавками, кнопками  и т.п.,  от которых на ткани может появиться ржавчина,  а на  ветхих  предметах  -  прорыв.  На  этикетке номера предварительно должны быть написаны тушью. 

На мебели штамп с шифром и номерами (металлической или  из  твердого картона) прибивается сзади (на раме  предмета, под сиденьем), если это диван,  стул,  кресло и т.д.,  у столов - к основной раме, под верхней доской сзади, у шкафов - на обратной  стороне левой дверной створки, если она не  имеет  художественной обработки. В противном случае номера ставятся на тыльной стороне шкафа. Место для этикетки выбирается по возможности не покрытое  лаком, политурой или фанерой. При отсутствии прибивных этикеток, а также в случае особой ценности или хрупкости мебели штамп и номера могут быть воспроизведены от руки эмалевой или масляной краской. 

Вспомогательные формы учёта.

Вспомогательные формы учёта в музее осуществляется для оперативной и научной работы с коллекциями музея и преследуют в основном цели справочного характера.

На каждый предмет заводится карточки в нескольких экземплярах, по числу ведущихся в музее картотек.

Содержание карточки отражает её назначение, но в обязательном порядке в ней указываются учётные обозначения и краткие каталожные данные предмета.

Хранитель коллекций может вести самые различные картотеки: инвентарные, предметную, картотеку сохранности, картотеку негативного фонда и т.д.

Описи предметов преследуют те же цели, что и картотеки, т.е. группировку предметов по тем или иным признакам (топографическую, экспозиционную, коллекционную, экспедиционную). 

