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ВНУТРИМУЗЕЙНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПО УЧЕТУ И ХРАНЕНИЮ ФОНДОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ 

«БРЯНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КРАЕВЕДЧЕСКИЙ МУЗЕЙ»
Внутримузейная инструкция разработана на основании Федерального закона "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации" от 26.05.1996 № 54-ФЗ (в редакции от 03.07.2016 г.), Положения о музейном фонде Российской Федерации, «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР», утвержденной приказом Министерства культуры СССР № 290 от 17.07.1985 г. и определяет внутренний порядок учётно-хранительской работы в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Дубровский районный краеведческий музей» (МБУК «ДРКМ»).
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Работу по учету и хранению фондов осуществляет хранитель МБУК «Дубровский районный краеведческий музей».
Хранитель осуществляет учёт и хранение музейных предметов, комплектование музейных фондов, формирование электронной базы данных, содержащей сведения о музейных предметах, а также обеспечивает сохранность музейных предметов и коллекций от разрушения и заболевания и от возможности их хищения и порчи в соответствии с нормами и требованиями законодательства Российской Федерации в сфере музейного дела и положениями настоящей Внутримузейной инструкции.
Права и обязанности главного хранителя музейных предметов, хранителей музейных коллекций и сектора учета определяются Инструкцией по учёту и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных музеях СССР (М., 1985 г.)
Обязанности хранителя в МБУК «Дубровский районный краеведческий музей» возлагаются на директора МБУК «Дубровский районный краеведческий музей».
Обязанности хранителя музейных предметов:
· обеспечение сохранности музейных фондов путем организации учёта, хранения, консервации и реставрации музейных предметов и музейных коллекций в порядке, предусмотренными законами Российской Федерации в области музейного дела, нормативными правовыми документами Министерства культуры Российской Федерации и настоящей Инструкцией, систематического контроля правил их использования, проведения своевременной работ по консервации и реставрации;
· организация проведения плановых и оперативных сверок наличия музейных предметов, оформление по их результатам соответствующих документов;
· разработка нормативных актов музея, определяющих порядок учета, хранения, реставрации и консервации музейных предметов и музейных коллекций и оформление соответствующей документации по их итогам; разработку текущих и перспективных планов учетно-хранительской и реставрационной работы музея, координацию и контроль за их исполнением;
· формирование электронных баз данных, содержащих сведения о предметах, закрепленных за музеем;
· организация контроля за допуском лиц в фондохранилища и соблюдение установленных правил использования музейных предметов и музейных коллекций;
· организация процессов приобретения (независимо от источника и форм поступления) культурных ценностей в собрание музея, оформление и включение их в состав Музейного фонда РФ, регистрацию в Государственном каталоге Музейного фонда РФ;
· визирование и подпись всех документов учетно-хранительского и реставрационного характера (переписки, отчетов, планов), а также документов, непосредственно связанных с передвижением музейных фондов
· участие в подборе материалов для экспозиций и выставок;
· контроль соблюдения правил по охране труда, пожарной безопасности, производственной и трудовой дисциплины, Правил внутреннего трудового распорядка.
Основными функциями хранителя являются:
· прием на ответственное хранение музейных предметов и коллекций, передаваемых ему на основании приказа директора музея, по соответствующим актам приёма-передачи;
·  обеспечение своевременной инвентаризации музейных предметов и музейных коллекций, поступающих на ответственное хранение по Акту передачи на ответственное хранение;
· систематизация музейных предметов по местам хранения в соответствии с правилами хранения, составление топографических описей, научно-справочных картотек (в том числе с использованием современных информационных систем);
· осуществление проверок наличия музейных предметов и музейных коллекций в соответствии с утвержденными текущими и перспективными планами-графиками;
· проведение систематического наблюдения за состоянием сохранности музейных предметов и музейных коллекций и участие в реставрационных и профилактических осмотрах; фиксация результатов осмотров в акте и в случае необходимости постановка вопроса об экстренной реставрации предметов;
· контролирование допуска посетителей в хранилище и соблюдения ими установленных правил работы с музейными предметами, ведение журнала регистрации посетителей хранилища;
· наблюдение за температурно-влажностным режимом в хранилище, регулярностью уборки помещения 
·  представление в оперативном порядке директору МБУК «ДРКМ» информации (в письменной или устной форме) обо всех случаях утраты, хищения, повреждения или разрушения музейных предметов, нарушения условий их хранения (несанкционированное вскрытие оборудования, повреждение запоров, пломб или печатей, отклонения от установленных норм температурно-влажностного, светового, биологического режимов). Оформляется соответствующий акт с изложением в нем обстоятельств, повлекших утрату, повреждение или разрушение музейных предметов с их фотофиксацией.

2.ЭКСПЕРТНАЯ ФОНДОВО-ЗАКУПОЧНАЯ КОМИССИЯ
Выявленные и собранные культурные ценности подлежат экспертизе в целях определения их историко-культурной, художественной и научной ценности.
Экспертизу культурных ценностей осуществляет специальный постоянно действующий совещательный орган при дирекции музея - Экспертная фондово-закупочная комиссия (далее - ЭФЗК).
Состав ЭФЗК утверждаются директором ДРКМ.
Председателем ЭФЗК директор ДРКМ
В состав ЭФЗК входят: директор музея, члены совета музея, преподаватели и учителя истории общеобразовательных организаций Дубровского района.
Основными функциями ЭФЗК являются:
1.рассмотрение вопросов о приеме в состав музейного собрания предметов музейного значения:
-приобретенных МБУК «ДРКМ» путем закупки за счет музея;
-полученных сотрудниками музея в результате научных экспедиций и командировок по комплектованию фондов;
-передаваемых МБУК «ДРКМ» безвозмездно предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами.
2.оценка стоимости предметов музейного значения, музейных предметов, хранящихся в фондах музея.
3. вынесение решения о включении новых поступлений в состав музейного собрания и отнесении их к основному и научно-вспомогательному фондам;
4. рассмотрение и оценка качества составления и оформления сопроводительной документации (полевой документации и актов приема, коллекционных описей и легенд) на поступающие в состав музейного фонда предметы.
5. рассмотрение итогов внутрифондовой экспертизы по составу музейных коллекций, включая вопросы:
-выделения из фондов непрофильных для музея предметов;
-перевода предметов из состава научно-вспомогательного фонда в основной фонд; 
-выделение обменного фонда;
-обоснование для списания музейных предметов.
6. рассмотрение и утверждение итогов переучета музейного собрания (сверок фондовых коллекций).
7. рассмотрение вопросов научной обработки фондов:
-внесение изменений в атрибуцию музейных предметов;
-определение степени сложности научной обработки музейных предметов и установление сроков их регистрации (в соответствии с п.100 «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей». М. 1985 г.).
8. рассмотрение организационных и методических вопросов фондовой работы.
Решения ЭЗФК принимаются при наличии не менее 2/3 её состава, большинством голосов присутствующих на заседании специалистов и оформляются протоколом. При оформлении протокола заседания комиссии указываются данные всех присутствующих на заседании членов комиссии и приглашенных лиц. Решения комиссии записываются в протоколе кратко с указанием о включении в основной (разделы по группам в соответствии с принятой классификацией фондов), научно-вспомогательный фонды музея с указанием сохранности предметов. В конце протокола делается итоговая запись об общем количестве предметов, принимаемых в фонды музея. К протоколу прилагается первый экземпляр акта приема (при необходимости с коллекционной описью), в неё отмечается номер протокола заседания ЭЗФК. Протокол комиссии подписывается председателем и всеми членами, присутствовавшими на заседании.
В случае закупки поступивших предметов составляется отдельный пункт протокола с указанием: ФИО лица, представившего предмет на закупку, его полного почтового адреса и банковских реквизитов, паспортные данные, а также название предмета, предлагаемого на закупку. В конце этого пункта составляется итоговая запись с указанием общей стоимости предметов. Все протоколы нумеруются и регистрируются в Книге (журнале) регистрации протоколов заседаний ЭФЗК. Решение ЭФЗК вступает в силу после утверждения директором.
В конце года протоколы ЭФЗК прошиваются, подписываются главным хранителем музейных предметов. Ежегодно протоколы начинаются с первого номера. Заседания ЭФЗК проводятся не реже одного раза в квартал.

3. СТРУКТУРА И СИСТЕМАТИЗАЦИЯ ФОНДОВ
Фондовая коллекция МБУК «ДРКМ» представляет собой непрерывно пополняющуюся совокупность музейных предметов, находящихся в оперативном управлении, имеющих историко-культурное, художественное, научное и мемориальное значение и научно организованных в музейные коллекции.
Собрание музея состоит из предметов основного фонда (шифр - ДРКМ); научно-вспомогательного фонда (шифр - ДРКМ НВ), временного хранения (шифры - ВХ). Шифры филиалов МБУК «ДРКМ» обычно состоят из условного обозначения музея (шифра) и порядкового номера музейного предмета.
Предметы научно-вспомогательного фонда не входят в состав Музейного фонда Российской Федерации, но учитываются и хранятся в соответствии с настоящей Инструкцией.
4. СОСТАВ ОСНОВНОГО ФОНДА
В состав основного фонда входят материалы, систематизированные по видам источников, коллекциям, видам материала и технике, видам искусства:
· археологическая коллекция (шифр «А»);
·  естественнонаучная коллекция, включающая в себя коллекции: ботаническую (шифр «Б»), зоологическую (шифр «ЗЛ»), палеонтологическую (шифр «П»);
· минералогическая коллекция (шифр «МН»);
· нумизматическая коллекция, включающая в себя коллекции: монеты (шифр «Н/М»), награды, знаки, значки (шифр «Н/З»), печати, пломбы, шрифты, штампы, клише (шифр «Н/П»), бумажные денежные знаки (шифр «Н/Б»);
· изделия из металла, пластмассы, образцы промышленного производства (шифр «ПМП»)
· стекло (фарфор, керамика, мелкая пластика (шифр «СТ»);
· ткани (шифр «Т»);
· дерево (шифр «Д»);
· кожа (шифр «КЖ»);
· кость (шифр «КС»);
· оружие, предметы вооружения (шифр «ОР»);
· редкая книга (шифр «РК»);
· журналы (шифр «ЖР»);
· коллекция изобразительных источников («ИЗО»), включающая в себя коллекции: живопись (шифр «ИЗО/Ж»), графика (шифр «ИЗО/Г»), иконопись (шифр «ИЗО/И»), скульптура (шифр «ИЗО/С»), медная пластика (шифр «М/Пл»);
·  письменные источники (шифр «ПИ»); газеты (шифр «ГЗ»), карты, схемы (шифр «КСХ»), афиши, календари, плакаты (шифр «АКП»), фотографии, негативы (шифр «ФН»), киноматериалы: фоно- и аудио предметы (шифр «КФА»);
· филателистическая, включающая в себя конверты, марки (шифр «Ф»);
· изделия с содержанием драгоценных металлов (шифр «ДРМ»).
Предметы основного фонда, в результате реставрации или научного изучения которых не подтверждено их историко-культурное, художественное или научное значение, подлежат переводу в состав научно-вспомогательного фонда музея на основании ходатайства ЭФЗК и заключения экспертизы, проведенной по решению Министерства культуры Российской Федерации. Музейные предметы считаются исключенными из состава Музейного фонда Российской Федерации с момента внесения соответствующей записи в Государственный каталог Музейного фонда Российской Федерации.
5. СОСТАВ НАУЧНО-ВСПОМОГАТЕЛЬНОГО ФОНДА
В состав научно-вспомогательного фонда входят:
· материалы массового производства (печатные издания, нумизматика и фалеристика без содержания драгоценных металлов, филателия, денежные знаки, филокартия и т.п.) при условии наличия этих предметов в составе основного фонда аналогичных экземпляров, находящихся в полном или удовлетворительном состоянии сохранности;
· подлинные предметы, поступившие в неудовлетворительном состоянии сохранности и требующие значительной реставрации, а также предметы, представляющие интерес в качестве вспомогательного иллюстративного или информационного материала;
· предметы, имеющие ограниченные сроки хранения: изделия из полимерных материалов, цветные фотографии, изображения и другая информация на электронных носителях;
·  муляжи, макеты, слепки, реконструкции, копии, планы, карты, схемы, диаграммы, чертежи и другие наглядные материалы, специально изготовленные или воспроизведенные и используемые для раскрытия экспозиционно-выставочных тем;
· ксерокопии документов, имеющих историко-культурное значение.
Предметы научно-вспомогательного фонда, в результате реставрации или научного изучения которых установлено их историко-культурное, художественное и научное значение, подлежат переводу в состав основного фонда музея по решению ЭФЗК.
6. СОСТАВ ФОНДА ВРЕМЕННОГО ХРАНЕНИЯ
В состав фонда временного хранения входят предметы, принятые на экспертизу, осуществляемую ЭФЗК музея (шифр ВХ), а также предметы, принятые музеем во временное пользование от юридических и физических лиц для экспонирования на основании соответствующих договоров (шифр ВП).
7. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ И УЧЕТА НОВЫХ ПОСТУПЛЕНИЙ
7.1. ПРИЕМ ПРЕДМЕТОВ НА ВРЕМЕННОЕ ХРАНЕНИЕ
Все предметы, поступающие в МБУК «ДРКМ» (для выставок, представления на ЭФЗК, экспертизы или в других целях) подлежат обязательному приему на временное хранение (далее – ВХ). На все принимаемые на ВХ предметы составляется Акт приема на временное хранение. Данный акт составляется в трех экземплярах, аккуратно и разборчиво. Все три экземпляра подписываются принимающей и выдающей сторонами и в обязательном порядке заверяются подписью директора и скрепляются печатью МБУК «ДРКМ».
Первый экземпляр Акта передается главному хранителю музейных предметов, второй экземпляр хранится у научного сотрудника сектора учёта, принявшего предметы на временное хранение, третий экземпляр выдается владельцу предметов.
Акт приема на временное хранение должен содержать следующую информацию: место и точную дату составления акта, от кого, для какой цели и на какой срок принят предмет; в соответствующих графах точно указываются автор, наименование, размер, материал, техника, отмечается сохранность, монтировка. Каждому акту приема присваивается порядковый номер (начиная с первого ежегодно). В конце каждого года акты приема и приложения к ним шнуруются в порядке восходящих номеров, нумеруются постранично, подписываются главным хранителем музейных предметов и опечатываются печатью музея.
Все предметы, поступившие на ВХ в головной музей и филиалы, подлежат хранению в отдельном помещении.
Предметы, находившиеся на ВХ, по окончании его срока (завершение экспонирования, экспертизы, реставрации, отклоненные ЭФЗК и пр.), подлежат возврату владельцу по Акту возврата. Акт возврата владельцу предметов, находившихся на ВХ, заполняется в соответствии с теми же требованиями, что и Акт приема на временное хранение.
7.2. ПРИЕМ НА ПОСТОЯННОЕ ХРАНЕНИЕ
Все поступающие в состав музейного собрания предметы (коллекции) обязательно рассматриваются на заседании ЭФЗК. Решение ЭФЗК о приеме предметов в состав музейного собрания оформляется протоколом, который утверждается директором МБУК «ДРКМ».
На основании решения ЭФЗК о приеме предметов (коллекций) в состав основного или научно-вспомогательного фонда МБУК «ДРКМ» составляется Приказ о приёме предметов после ЭФЗК (в течение одного месяца после проведения заседания экспертной фондово-закупочной комиссии), Акт приема предметов на постоянное хранение (см. раздел «Приложение к Инструкции (образцы документов)», который является юридическим основным учетным документом государственного учета музейных предметов (коллекций). В Акте указывается место, дата составления, фамилии, имена, отчества (полностью), занимаемые должности уполномоченных для составления Акта лиц - принимающей стороны и передающей стороны. Если передающей стороной является организация (учреждение, предприятие), в Акте указывается ее полное официальное название, адрес, телефон. Для частного лица указываются фамилия, имя, отчество (полностью), год рождения, паспортные данные, включая домашний адрес, а также родственные или иные правовые отношения данного лица с владельцем предметов.
При безвозмездной передаче составляется Договор пожертвования владельцем предметов.
При закупке предметов указываются банковские реквизиты и номер лицевого счета владельца предметов.
На этапе актирования производится составление общей характеристики предмета с выявлением и фиксацией его наиболее существенных, отличительных признаков, определением авторства (школы), места и времени его создания, подлинности, физических признаков (материал, техника, размер, цвет, форма и др.). Устанавливается степень сохранности предмета на момент его регистрации в музее, источник и способ приобретения.
Акт подписывается принимающей и передающей сторонами, визируется главным хранителем музейных предметов, утверждается директором и скрепляется печатью музея. Акт может быть составлен в 2-х экземплярах при передаче, дарении, обмене предметов (для музея и владельца) или в 3-х экземплярах при закупке предметов (для учета, бухгалтерии музея и владельца предметов).
Акты приема предметов на постоянное хранение нумеруются (ежегодно с 1-го номера). В конце каждого года акты приема и приложения к ним шнуруются в порядке восходящих номеров, нумеруются постранично, подписываются заместителем директора по учету и хранению фондов, директором и скрепляются печатью МБУК «ДРКМ».
Все акты по мере их исполнения регистрируются в Книге (журнале) регистрации актов приема на постоянное хранение. Книга (журнал) до ее заполнения должна быть прошнурована, пронумерована и заверена подписями директора и главным хранителем музейных предметов с проставлением печати музея.
После утверждения Акта приема предметов на постоянное хранение директором музея в установленные ЭФЗК сроки проводится регистрация новых поступлений в Книге поступлений основного или научно-вспомогательного фонда. Полученные предметами на этом этапе учетные обозначения вписываются в Акт приема предметов на постоянное хранение.
Книга поступлений предметов основного фонда на постоянное хранение - юридический основной учётный документ, предназначенный для первичной регистрации музейных предметов и коллекций, поступивших в состав основного фонда на постоянное хранение.
Требования к оформлению Книги поступлений предметов основного фонда на постоянное хранение:
- до заполнения все листы должны быть прошнурованы и пронумерованы;
· заверительные записи о количестве листов в Книге подписаны директором и главным хранителем музейных предметов, скреплены печатью музея.
Книга поступлений музейных предметов основного фонда заполняется в соответствии с формой, данной в Приложении № 9а действующей «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей...» (М., 1985 г.).
Каждая запись имеет свой порядковый номер: первая графа Книги поступления - «№ п/п». Этот номер является составной частью учетного обозначения музейного предмета (коллекции) и не может быть присвоен другому музейному предмету (коллекции) даже в случае передачи, утраты или списания предмета.
Во второй графе - «Дата записи» проставляется полная дата внесения данных о предмете (в течение одного месяца после проведения заседания ЭФЗК).
Третья графа - «Время, источник и способ поступления, сопроводительные документы, номер акта» должна отражать дату приема предметов в собрание МБУК «ДРКМ» в соответствии с актом приема; источник поступления (название конкретной организации, предприятия, учреждения или фамилию и инициалы частного лица, передавшего предмет); способ поступления (передача, дар, закупка, завещание, обмен, экспедиция и др.); сопроводительные документы (приказ Министерства культуры РФ, МБУК «ДРКМ» Департамента культуры области, полевая опись и др.); номер и дата акта приема.
Четвертая графа - «Наименование и краткое описание предмета (название, автор, дата, место происхождения, надписи, подписи и пр.» должна содержать информацию о принадлежности, авторе, создателе предмета (коллекции). В данной графе указывается вид или разновидность предмета, его назначение, место и дата создания, бытования.
В пятой графе - «Количество предметов» арабской цифрой указывается количество предметов, числящихся под данным номером.
В шестой графе - «Материал и техника» указывается материал (материалы), из которого сделан предмет и технология его обработки.
Седьмая графа - «Размер. Вес для драгметаллов и камней» заполняется путем непосредственного обмера предмета в соответствии с общими правилами. При записи размеров и массы (веса) предметов используются сокращенные значения без точки, принятые в Международной системе единиц (СИ):
· см (сантиметры)
· мм (миллиметры)
· м (метры)
· г (граммы)
· кг (килограммы).
Живопись измеряется путем обмера высоты и ширины; скульптура - высоты, ширины, глубины; графика - высоты, ширины, с полями и отдельно без полей. Если произведения живописи и графики находятся в раме или паспарту, которые не могут быть размонтированы для обмера, измеряется лишь видимая часть лицевой стороны произведения, а также проводится обмер с учетом рамы (паспарту). При измерении фигурных композиций отмечаются три обмера предмета: высота, ширина, глубина; для круглых и эллипсообразных - диаметр; для ваз, блюд, тарелок, чашек, а также для цилиндрических предметов проставляется два размера - высота и наибольший диаметр. Размеры съемных частей предметов указываются после общих размеров. В единых комплектах предметов (сервизах, наборах и пр.) указываются размеры только одного из состава аналогичных предметов (например, чашки и блюдца сервиза). Обмер отдельных предметов одежды производится в следующем порядке: для распашного костюма (пальто, сюртук, рубаха, блуза и пр.) определяется общая длина и ширина плеч; для платьев - общая длина и ширина подола; для некоторых видов и ширина талии, и другие обмеры (например, длина рукава). Для брюк, юбок - общая длина и ширина пояса; для головных уборов - высота и ширина по краю; для обуви - общая длина и высота. Размеры предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней, ювелирных украшений, предметов нумизматики и других мелких изделий, рукописных и старопечатных книг, а также калибров огнестрельного оружия указываются в миллиметрах. Размер книги, в том числе в переплете, указывается по высоте, ширине и толщине. Для музейных предметов фондовых коллекций «Изделия из металла и пластмассы, образцы промышленного производства», «Минералогическая», «Зоологическая» и «Палеонтологическая» размеры даются по крайним точкам. Для гербарных листов указываются размеры листа и размеры растения. Сведения о пробе и массе предметов из драгоценных металлов, количестве и массе драгоценных камней вносятся в Книгу поступлений после проведения экспертизы ФКУ «Пробирная палата России».
Графа восемь - «Сохранность». При описании состояния сохранности музейного предмета не допускаются формулировки «сохранность плохая», «хорошая» или «имеются повреждения». Фиксируются все дефекты предмета на момент его регистрации (прорывы, осыпи красочного слоя, трещины, вздутия, сколы, потертости, поломки, обрезы, отсутствие какой-либо части или детали предмета), указывается количество пустых гнезд от камней и прочих вставок, места и размеры значительных повреждений. Сохранность каждой составной части предмета фиксируется отдельно. Если видимые повреждения не выявлены, делается запись: «без видимых повреждений».
Графа девять - «Стоимость (при покупке), акт закупочной комиссии» - содержит сведения о цене, если предмет был закуплен, номер и дату акта ЭФЗК.
Графа десять - «В какой отдел или собрание поступил» указывается шифр фондовой коллекции, в которую поступил предмет.
Графа одиннадцать - «Примечание. Место нахождения предмета (запись карандашом). Акты о временной передаче, изъятии и т.д.» - вносятся все необходимые дополнительные сведения: наличие приложений, связь с другими, уже зарегистрированными ранее предметами, движение предмета (изъятие, передача, списание и т.д.). В случае списания (исключения предмета из учетной документации на основании приказа Министерства культуры РФ) делается запись красными чернилами со ссылкой на дату и номер приказа МК РФ; ставятся подписи директора и главного хранителя музейных предметов и скрепляется печатью музея.
При заполнении Книги поступлений недопустимо:
· оставлять пропуски между словами или предложениями в одной и той же записи;
· в случае повторения информации делать прочерки (следует повторить предыдущую запись;
· оставлять незаполненными графы (в случае отсутствия информации следует писать «неизвестно», «информация отсутствует» или «информация не найдена»).
Все записи в Книге поступлений предметов основного фонда делаются разборчиво, четко, без помарок, подчисток и неоговоренных исправлений.
В случае крайней необходимости внесение исправлений в Книгу поступлений предметов основного фонда производится в следующем порядке: исправления производятся красными чернилами; старые (зачеркнутые только одной чертой) и новые записи должны чётко читаться. Об исправлениях делается соответствующая запись на той же странице. Она заверяется директором и главным хранителем музейных предметов и скрепляется печатью музея. Все существенные исправления (атрибуция, сохранность, размер, материал и т.п.), вносимые в инвентарные книги и тома Книги поступлений, заверяются главным хранителем музейных предметов на основании решения ЭФЗК с указанием даты и номера протокола заседания.
Каждому музейному предмету основного фонда, предметам и материалам научно​вспомогательного фонда в процессе их первичной регистрации присваивается учётный номер, который проставляется на предмете одновременно с записью в Книге поступлений основного фонда и Книге регистрации предметов научно-вспомогательного фонда. Учётный номер соответствует порядковому номеру записи в первую графу указанных книг «№ п/п» и проставляется непосредственно на самом предмете или, если это невозможно, на раме, футляре, этикетке, ярлычке и т.п.

Заключительным этапом регистрации музейных предметов является внесение сведений о музейных предметах, отнесенных к основному фонду, в Государственный каталог Музейного фонда Российской Федерации (централизованный учёт). Регистрация музейных предметов в Госкаталоге МФ РФ осуществляется в течение четырех месяцев с момента записи предмета в Книгу поступлений основного фонда музея.

Хранителем музейных предметов данные вносятся в электронную базу музея, формируются электронные варианты Книг поступлений основного и научно-вспомогательного фондов и акты передачи новых поступлений на ответственное хранение хранителям коллекций.
8. ПЕРЕДАЧА НОВЫХ ПОСТУПЛЕНИЙ НА ОТВЕТСТВЕННОЕ ХРАНЕНИЕ
Предметы основного и научно-вспомогательного фондов после их регистрации, после ввода данных о них в электронную базу музея и шифровки передаются ответственным хранителям соответствующих музейных коллекций на хранение по Акту приема предметов на ответственное хранение. В Акте приема на ответственное хранение принимаемые предметы перечисляются один за другим с указанием кратких каталожных данных предметов: автор, школа, время и место создания, производство, материал, техника, размеры, состояние сохранности, номер по Книге поступлений.
Акт приема на ответственное хранение подписывается главным хранителем музейных предметов и ответственным хранителем соответствующей музейной коллекции или материалов научно-вспомогательного фонда, затем утверждается директором, скрепляется печатью музея. Один экземпляр акта под расписку в Книге (журнале) регистрации актов приема на материально-ответственное хранение выдается хранителю, второй поступает в сектор учета отдела фондовой работы.
9. УЧЁТ И ОРГАНИЗАЦИЯ ХРАНЕНИЯ УЧЕТНО-ХРАНИТЕЛЬСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Вся учётная документация МБУК «ДРКМ» подлежит бессрочному (т.е. постоянному) хранению в секторе учета отдела в сейфах или несгораемых шкафах в опечатанном виде.
Инвентарные книги МБУК «ДРКМ» хранятся у хранителей коллекций. Хранители осуществляют также хранение вторых экземпляров актов выдачи музейных предметов во временное пользование.
Контроль за ведением документов в секторе учёта, за наличием и состоянием учетных документов осуществляется главным хранителем музейных предметов. Результаты проверок фиксируются соответствующим актом. При увольнении сотрудника учетные документы передаются вновь назначенному сотруднику или главному хранителю (или комиссии) по соответствующим актам.
Запрещается выдача основной учетной документации сторонним исследователям и вынос учетных документов из отдела фондовой работы. Сотрудники музея пользуются учетной документацией только по служебной необходимости в присутствии сотрудников отдела фондовой работы.
Книги поступлений основного фонда подлежат обязательному страховому копированию, которое может осуществляться на электронных носителях. Страховые копии указанных учетных документах подлежат учету и должны храниться в сейфе или несгораемом шкафу.
10. НАУЧНАЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ И МУЗЕЙНЫХ КОЛЛЕКЦИЙ
Научная инвентаризация музейных предметов и музейных коллекций является второй ступенью государственного учета основного фонда, в процессе которой осуществляется регистрация музейных предметов в научных инвентарях соответствующих музейных коллекций. 
Каждая коллекция имеет свою инвентарную книгу (Приложение № 13а Инструкции по учету и хранению музейных ценностей (1985 г.)), которая как основной учетный документ до её заполнения должна быть юридически оформлена: прошнурована, должна иметь фиксированную нумерацию листов, общее количество листов должно быть заверено подписями директора и главным хранителем музейных предметов, печатью музея. На титульном листе каждой инвентарной книги указывается полное и сокращенное название МБУК «ДРКМ», название коллекции и присвоенный шифр инвентарной книги данной коллекции.
После заполнения книги на титульном листе проставляются крайние инвентарные номера предметов, внесенных в книгу, составляется итоговая запись в конце книги с указанием общего количества предметов, внесенных в данную книгу. Итоговая запись подписывается ответственным хранителем и заверяется подписью главного хранителя музейных предметов.
Запись предметов в инвентарные книги производится ответственными хранителями коллекций на основе составленных карточек научного описания.
Записи в инвентарной книге предшествует составление инвентарной карточки, графы которой должны соответствовать графами инвентаря (Приложение № 13а Инструкции по учету и хранению ценностей (1985 г.). Карточка составляется научными сотрудниками музея - специалистами в данной отрасли. Текст описания должен предварительно, до занесения его в инвентарную книгу визироваться заведующим отделом, а также заместителем директора по научной работе или главным хранителем музейных предметов, а при отсутствии последних - директором музея.
11. ПРОВЕРКА НАЛИЧИЯ МУЗЕЙНЫХ КОЛЛЕКЦИЙ
Проверка наличия и состояния сохранности музейных предметов проводится в целях установления соответствия их фактического наличия, идентифицирующих признаков и состояния сохранности с данными в основной учетной документации (далее - проверка наличия).
Проверка наличия может производиться как по всему объему хранящихся в фондах музейных предметов, так и по отдельным фондовым коллекциям или их группам в соответствии с шифрами инвентарных книг и планом-графиком, утверждаемым директором музея. В плане-графике предусматривается очередность проверки наличия коллекций, сроки, указывается количество предметов, входящих в состав данной коллекции, шифр коллекции, ответственный хранитель.
Утвержденный директором МБУК «ДРКМ» план-график направляется в начальнику отдела культуры Дубровского района.
Оформление итоговых документов по проверке наличия музейных коллекций производится в соответствии с требованиями, указанными в методических рекомендациях Министерства культуры РФ.
Акт проверки наличия подписывается членами проверочной комиссии, регистрируется в специальной книге регистрации и выносится на рассмотрение ЭФЗК, решение которой оформляется соответствующим протоколом, утверждается директором и скрепляется печатью музея.
12. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ
12.1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Музейные предметы открыты для доступа граждан и используются в культурно-образовательных, нравственно-эстетических и научных целях.
Видами использования музейных предметов являются:
-экспонирование в составе постоянной или временной экспозиции (выставки) в музее;
-экспонирование в форме открытого хранения отдельных музейных предметов и их комплексов;
-экспонирование в составе выездной выставки на территории Российской Федерации.
-предоставление для кино-видео и фотосъемок при подготовке издательских, кино и видеопроектов;
 Доступ к музейным предметам может быть ограничен в случаях неудовлетворительного состояния сохранности музейных предметов, нахождения их в реставрации, искусствоведческой или ювелирной экспертизе, проведения плановых и оперативных проверок или научных исследований, осуществляемых сотрудниками музея.
Ограничение доступа к музейным предметам и музейным коллекциям из соображений цензуры не допускается.
Предоставление музейных предметов и изображений музейных предметов физическим и юридическим лицам для использования в коммерческих и некоммерческих целях не осуществляется.
Производство изобразительной, печатной, сувенирной и другой тиражированной продукции и товаров народного потребления с использованием изображений музейных предметов, здания музея, объектов, расположенных на территории музея, а также с использованием его названий и символики осуществляется с разрешения дирекции музея.

13. ДЕЙСТВИЯ СОТРУДНИКОВ В СЛУЧАЕ ХИЩЕНИЯ И УТРАТЫ ПРЕДМЕТОВ
В случае обнаружения попытки хищения экспонатов злоумышленником в момент осмотра экспозиции сотрудники МБУК «ДРКМ» обязаны немедленно поднять тревогу (позвонить по телефону в дежурное отделение) и принять все возможные меры к задержанию преступника: перекрыть выходы, сообщить о случившемся директору МБУК «ДРКМ» и поставить в известность правоохранительные органы.
В случае выявления факта хищения музейных предметов (коллекций) сотрудники МБУК «ДРКМ» обязаны предпринять следующие меры для максимального способствования обнаружению похищенного:
· немедленно поставить в известность о произошедшем главного хранителя музейных предметов, директора МБУК «ДРКМ», начальника отдела культуры муниципального образования, Департамент культуры Брянской области, правоохранительные и таможенные органы. Пунктом №16 «Положения о Музейном фонде Российской Федерации» (утверждено Постановлением Правительства РФ №179 от 12.02.98) предусмотрено также обязательное уведомление Министерства культуры РФ об утрате или физическом разрушении музейных предметов и музейных коллекций в 3-хдневный срок с момента обнаружения.
· составить акт происшествия, отражающий момент обнаружения и фиксирующий обстоятельства утраты музейных ценностей;
· составить анкету-удостоверение музейной ценности с точным указанием всех необходимых для полной идентификации предмета сведений (тип художественного произведения, материал, техника изготовления, размеры, дата или период изготовления, учетные обозначения, надписи, пометки, повреждения и другие отличительные особенности), в том числе фотовоспроизведение, слайды, негативы (при их наличии) и всю дополнительную информацию, которая поможет опознать предмет;
· оказывать всевозможное содействие в проведении оперативно-розыскных мероприятий.
Одновременно с подачей информации о фактах хищения или утраты культурных ценностей Министерству культуры РФ и правоохранительным органам, необходимо провести собственное служебное расследование для установления причин обстоятельств, способствовавших случаям кражи или утраты.
Администрация музея оформляет всю документацию в зависимости от причин происшествия.
· акт происшествия (кража, авария, пожар и т.д.), составленный в момент обнаружения и фиксирующий обстоятельства повреждения или утраты музейной ценности;
· документы о мерах, принятых дирекцией музея, начальником отдела культуры муниципального образования, департаментом культуры Брянской области по факту происшествия;
· заключение специалистов о ценности предмета и его месте в собрании МБУК «ДРКМ»;
· акты соответствующих служб (пожарной инспекции, технических служб и т.д.).
· информация о музейных ценностях, утраченных или находящихся в розыске, должна обеспечивать возможность полной идентификации этих предметов:
· наименование музейного предмета с указанием необходимых каталожных данных и учетных обозначений;
· полноценное визуальное описание музейного предмета с указанием характерных признаков предмета (надписи, пометки, подробное состояние сохранности);
· предоставление негатива, слайда или их фрагментов музейного предмета.

«УТВЕРЖДАЮ» Директор 
_____________20____ г.

(Печать музея)
ПРОТОКОЛ №
от

заседания экспертной фондово-закупочной комиссии
Присутствовали:

(ФИО, должность членов комиссии)
Повестка дня
1. Об экспертизе культурных ценностей, выявленных музеем за период
Слушали:
(ФИО, должность)
За указанный период на экспертизу ЭФЗК музея поступило

культурных ценностей, из них:

выявлены в результате работы экспедиции (указать какой);

поступили в музей как обращенные в доход государства;

поступили в виде клада;

поступили от частных лиц в качестве дарений, пожертвований;

предложены на закупку и т.д.
Выступления членов ЭФЗК: (должны содержать характеристику поступивших предметов или коллекций, сведения о владельцах, аргументированное обоснование историко-культурного, художественного и научного значения выявленных культурных ценностей или обоснование целесообразности их возврата владельцам).
Заключение ЭФЗК составляется на основании заключений специалистов и выступлений членов ЭФЗК.
1.  Принять в постоянное пользование
предметов, в том числе:

предметов в состав основного фонда (приложение №);

предметов в состав научно-вспомогательного фонда (приложение №);

предметов в состав фонда сырьевых материалов (приложение №);

предметов в состав экспериментального фонда (приложение №).
2. Из числа принятых в постоянное пользование предметов закупить

предметов на общую сумму 
рублей, в том числе:

предметов на сумму
руб. за счет средств музея;

предметов на сумму
руб. за счет средств федерального бюджета;

предметов на сумму
руб. за счет средств учредителя;

предметов на сумму
руб. за счет средств спонсоров.
3.  
предметов отклонить (указать основные причины (приложение №).
Приложения: (заявление владельцев, карточки-обоснования, экспертные заключения, акт ВХ ЭФЗК, фотографии и др.).
Председатель ЭФЗК
подпись (с расшифровкой)

Члены ЭФЗК
подписи (с расшифровкой)
«УТВЕРЖДАЮ» Директор 
_____________20____ г.
 (Печать музея)
АКТ №
ПРИЕМА ПРЕДМЕТОВ НА ВРЕМЕННОЕ ХРАНЕНИЕ
«
»
20
г.
Настоящий акт составлен представителем музея
(ФИО, должность)
с одной стороны, и лицом (представителем
учреждения)
с другой
(ФИО, должность)
в том, что первый принял, а второй сдал во временное 
хранение
Государственному бюджетному учреждению культуры «Брянский государственный краеведческий музей» следующие предметы:
	№
п/п
	Наименование и кратное описание. Материал, техника, размер
	Учётные
обозначения
	Сохранность
	Примечание

	
	
	
	
	


Всего по акту принято:
предметов.
(цифрами и прописью)
Основание: (№ протокола экспертной фондово-закупочной комиссии).
Акт составлен в
экз. и вручен подписавшим его лицам.
Принял:
Сдал:
Присутствовали:

УТВЕРЖДАЮ 
 хранитель

_____________20___ г.

АКТ ВОЗВРАТА МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ № от "
"
20__ г.
Настоящий акт составлен в том, что реставрационный отдел в лице
(ФИО, должность)
возвратил, а отдел
в лице

принял

(цифрой и прописью)
выданных на реставрацию по акту внутримузейной передачи
от "
"
20
№
в количестве
предметов.
Музейные предметы возвращены в полном объеме.
Не возвращено
количество предметов в связи с продолжением процесса
реставрации (приложение)
Всего по акту возвращено и принято

(цифрой и прописью)
музейных предметов.
Приложение: список музейных предметов на
л.;
выписка из реставрационного паспорта №
на
л.
Возвратил:
подпись (с расшифровкой)
Принял:
подпись (с расшифровкой)

УТВЕРЖДАЮ Директор музея
«
»
20
г.
(Печать музея)
АКТ №
ПРИЕМА ПРЕДМЕТОВ НА ПОСТОЯННОЕ ХРАНЕНИЕ
« »
20 г.
Настоящий акт составлен представителем музея
(ФИО, должность)
с одной стороны, и лицом (представителем
учреждения)
с другой
(ФИО, должность)
в том, что первый принял, а второй сдал в постоянное 
хранение
Государственному бюджетному
учреждению
культуры «Брянский государственный краеведческий музей» следующие предметы:

	№
п/п
	Наименование и краткое описание. Материал, техника, размер
	Учётные
обозначения
	Сохранность
	Примечание

	
	
	
	
	


Всего по акту принято:
предметов.
(цифрами и прописью)
Основание: (№ протокола Экспертной фондово-закупочной комиссии).
Акт составлен в
экз. и вручен подписавшим его лицам.
Принял:
Сдал:
Присутствовали:

ДОГОВОР ПОЖЕРТВОВАНИЯ
№
Г.
"
" 
Гражданин (гражданка)

именуемый в дальнейшем "Собственник", и

(название музея с указанием организационно-правового статуса),
именуемый в дальнейшем "Музей", в лице директора
,
действующего на основании Устава, вместе именуемые "Стороны", руководствуясь нормами Гражданского кодекса Российской Федерации, Федерального закона "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации", Федерального закона "О благотворительной деятельности и благотворительных организациях", заключили настоящий договор и нижеследующем.
1. Предмет договора
1.1. Объектом пожертвования являются культурные ценности по перечню согласно приложению, являющемуся неотъемлемой частью настоящего договора.
1.2. "Собственник" безвозмездно передает указанные культурные ценности в государственную
(муниципальную) собственность, а "Музей" принимает их в постоянное пользование в соответствии с заключением экспертной фондово-закупочной комиссии "Музея" (протокол от "
"
№
).
2. Обязанности Сторон
2.1. "Собственник" передает "Музею" культурные ценности, свободными от любых прав третьих лиц.
2.2.  "Собственник" передает "Музею" все исключительные имущественные права (исключительные авторские права) на использование культурных ценностей в соответствии с основными целями и задачами "Музея".
2.3.  "Музей" принимает от "Собственника" культурные ценности и обязуется использовать их в соответствии со своими основными целями и задачами.
2.4. Стороны удостоверяют, что культурные ценности передаются добровольно, безвозмездно и без каких-либо иных условий.
3. Ответственность Сторон
3.1. "Собственник" несет ответственность за достоверность информации относительно его авторских прав и прав на собственность пожертвованных "Музею" культурных ценностей.
3.2. "Музей" несет ответственность за сохранность принятых культурных ценностей и их использование исключительно в музейных, научных и историко-культурных целях.
3.3. Взаимоотношения Сторон, не предусмотренные настоящим договором, регулируются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Порядок вступления договора в силу и срок действия договора 
4.1.Договор вступает в действие с момента подписания Сторонами акта приема-передачи культурных ценностей и действует бессрочно.
5. Порядок разрешения споров
5.1.Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего договора, разрешаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Состав договора
6.1. Все дополнения к настоящему договору оформляются в письменном виде, подписываются Сторонами и являются его неотъемлемой частью.
6.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах на русском языке. Оба экземпляра идентичны и имеют одинаковую силу. У каждой из Сторон находится один экземпляр договора.
7. Юридические адреса сторон.
Подписи сторон
УТВЕРЖДАЮ Директор музея
«
»
20
г.
(Печать музея)
АКТ №
ВЫДАЧИ ПРЕДМЕТОВ НА ВРЕМЕННОЕ ХРАНЕНИЕ
«
»
20
г.
Настоящий акт составлен главным хранителем музейных предметов
(ФИО)
(наименование учреждения, ФИО, должность лица, принявшего материал)
Действующий на основе доверенности №
от «
»
20
г. и по гарантийному
письму от «
»
20
г. за №
с разрешения

в том, что первые выдали, а второй принял во временное до
 пользование
следующие предметы для

	№
п/п
	Наименование и краткое описание. Материал, техника, размер
	Учётные
обозначения
	Сохранность
	Примечание

	
	
	
	
	


Всего по акту выдано:
предметов.
(цифрами и прописью)
Акт составлен в
экземплярах и вручен

(название отдела хранения)





(ФИО, должности)


	музейных предметов,





20__ г.





Хранителем фонда





с другой





(наименование отдела, должность, ФИО)





и представителем
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