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Настоящая инструкция определяет порядок, основные формы учета и хранения музейных предметов, находящихся в собрании Урмарского народного историко - краеведческого музея муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр развития культуры Урмарского района» (далее Музей).
Инструкция разработана в соответствии c законодательством Российской Федерации в сфере музейного дела; нормативными правовыми документами Министерства культуры Российской Федерации, определяющими единые правила и условия формирования, сохранения, учета и использования музейных предметов, положениями об отделах и должностными инструкциями сотрудников Музея.

Инструкция обязательна для всех сотрудников музея.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Уставом Урмарского народного историко - краеведческого музея муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр развития культуры Урмарского района» (далее Музей) учет, хранение, консервация, реставрация, а также комплектование и изучение музейных предметов, входящих в состав музейного собрания, относятся к числу основных видов деятельности музея.
Основу Музея составляет музейный фонд – движимые памятники истории и культуры, содержащие ценность с точки зрения науки, истории и культуры (культурную ценность), выявленные и собранные в процессе формирования фондов, осуществляемого на основе концепции комплектования Музея.
1.2. Директор организует и контролирует создание условий, необходимых для обеспечения полной сохранности музейных фондов, а также культурных ценностей, принятых на временное хранение, оснащения хранительским и экспозиционно-выставочным оборудованием, системами и программными средствами, способствующими решению основных задач музея.
1.3. Экскурсовод обеспечивает сохранность музейных фондов путем организации их учета, оптимального хранения, своевременной консервации и реставрации, и использования в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также настоящей Инструкцией.
1.4. Экскурсовод по основной деятельности организует работу по комплектованию фондов, научному изучению и публикации музейных предметов.

1.5. Все работы по обеспечению сохранности музейных предметов, улучшению условий их хранения и учета, а также работы, исполнение которых может повлечь изменение режимов хранения и обеспечения безопасности музейных предметов, должны согласовываться и координироваться соответствующими структурными подразделением музея с директором.

1.6. Обо всех случаях утраты, разрушения или серьезного повреждения музейных предметов (кража, хищение, пожар, авария коммуникаций и т.д.) музей, не позднее чем в 3-дневный срок с момента обнаружения происшествия, информирует своего учредителя (далее – Администрация Урмарского района), и незамедлительно обращается в правоохранительные органы.

1.7. В течение 30 дней на основании приказа директора проводится служебное расследование в целях установления причин утраты, повреждения или разрушения музейных предметов. Итоги служебного расследования представляются в Министерство культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики со следующими документами:
- акт, фиксирующий обстоятельства утраты, повреждения или разрушения музейных предметов, составленный в день обнаружения, с приложением к нему объяснительных записок, докладных и других документов лиц, ответственных за сохранность музейных предметов;

- заключение экспертов об историческом, научном, художественном и культурном значении утраченных, поврежденных или разрушенных музейных предметов;

- заключение реставраторов о возможности (невозможности) реставрации поврежденных или разрушенных предметов;

- фотографии музейных предметов и/или их описания, позволяющие идентифицировать предметы;

- акт пожарной инспекции в соответствии с установленной формой, акт технических служб музея и др.;
- информация правоохранительного органа о возбуждении или об отказе в возбуждении уголовного дела по факту утраты;

- информация музея о мерах, принятых по факту утраты, повреждения или разрушения музейных предметов, об административном наказании должностных лиц, не обеспечивших их сохранность.
1.8. При незначительном повреждении музейных предметов также проводится служебное расследование, по результатам которого оформляется соответствующий акт, представляемый на утверждение директору. К акту прилагаются следующие документы:

- заключение реставратора о характере повреждений и возможности их устранения;

- фотографии поврежденных музейных предметов;

- объяснительные записки должностных лиц, ответственных за сохранность музейных предметов.
1.9. Должностные лица, не обеспечившие сохранность музейных предметов, допустившие нарушение противопожарных правил и режима, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. главнЫЙ хранителЬ МУЗЕЯ
2.1. Главный хранитель музея в лице экскурсовода (далее экскурсовод) осуществляет общее руководство работой по учету, хранению, консервации и реставрации музейных предметов. 
2.2. На должность главного хранителя назначается лицо, имеющее высшее гуманитарное образование. 
Главный хранитель - экскурсовод находится в непосредственном подчинении директора музея, назначается на должность приказом директора по согласованию с сектором социального развития и культуры  Урмарского района, освобождается от должности приказом директора.
2.3. Прием и передача дел при назначении или увольнении главного хранителя производятся по актам, в которых фиксируются общие данные о наличии, состоянии сохранности музейных фондов, организации их хранения, оснащении хранительским оборудованием, системами охранно-пожарной сигнализации и поддержании температурно-влажностного режима, компьютеризации, системе учета, организации хранения учетной документации и т.д.
2.4. На период временного отсутствия главного хранителя - экскурсовода (отпуск, болезнь, служебная командировка и др.) его права и обязанности возлагаются на заведующего отделом учета или другое должностное лицо, назначаемое приказом директора.

2.5. Назначение, перемещение и увольнение сотрудников научно-фондового отдела, сектора учета и реставрационной мастерской производятся по согласованию с главным хранителем - экскурсоводом.

2.6. Указания и распоряжения главного хранителя - экскурсовода, касающиеся организации учетно-хранительской, реставрационной работы и обеспечения сохранности музейных предметов в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми документами Министерства культуры Российской Федерации и настоящей Инструкцией, обязательны для всех сотрудников музея.

2.7. В случае, если поручение директора учреждения (в устной или письменной форме), противоречит установленным нормам и правилам, главный хранитель - экскурсовод обязан представить письменное обоснование его незаконности или нецелесообразности.

2.8. Основными функциями  хранителя - экскурсовода являются:

- обеспечение сохранности музейных фондов путем организации учета и хранения музейных предметов в порядке, предусмотренном законодательными Российской Федерации, нормативными правовыми документами Министерства культуры Российской Федерации и настоящей Инструкцией, систематического контроля правил их использования, проведения своевременной работ по консервации и реставрации;

- разработка нормативных актов музея, определяющих порядок учета, хранения, реставрации и консервации музейных предметов, ответственности каждого сотрудника за вверенный ему участок работы (положения об отделах, должностные инструкции на сотрудника);
- проведение консультаций по нормативным правовым документам Министерства культуры Российской Федерации в части учета и хранения музейных фондов и положениям настоящей Инструкции;

- организация проведения плановых и оперативных проверок наличия музейных предметов, оформление по их результатам соответствующих документов;

- разработка текущих и перспективных планов по формированию (комплектованию музейных коллекций), учетно-хранительской и реставрационной работы музея, координация и контроль их исполнения;

- организация занятий по повышению квалификации и стажировок сотрудников научно-фондовых отделов, отдела учета и реставрационной мастерской.
3. УЧЕТ МУЗЕЯ
3.1. Хранитель - экскурсовод осуществляет учет фонда музея, обеспечивающей предусмотренные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми документами Министерства культуры Российской Федерации и настоящей Инструкцией, юридическую охрану музейных предметов, определение их количества и состава путем регистрации в основных и вспомогательных учетных документах, систематизацию, учет и сохранность учетной документации.
3.2. К работе по учету музейных предметов допускаются лица, имеющие высшее профессиональное образование.
3.3. Рабочие музея должны быть оснащены техническими и электронными системами, охранно-пожарной сигнализацией, специальным оборудованием для хранения учетной документации (сейфы или металлические шкафы), а также помещением и оборудованием для хранения предметов, принятых на рассмотрение Экспертной фондово-закупочной комиссии музея (далее – ЭФЗК).

3.4. В целях обеспечения юридической охраны (сохранности) музейных предметов сектор учета осуществляет следующие виды работ:

- оформление актов приема и выдачи на постоянное и временное хранение и их регистрация в соответствующих книгах;

- создание страховых копий основных учетных документов;
- систематизация, учет и хранение учетной документации музея в условиях, обеспечивающих ее полную защиту и сохранность;

- контроль сроков проведения инвентаризации музейных предметов, состояние учета и соблюдение условий хранения учетной документации в научно-фондовом отделе;
- участие во всех внутримузейных передачах, плановых и оперативных проверках наличия музейных предметов;

- сверка фактического наличия музейных предметов с записями в томах Книги Поступлений и актами приема предметов на постоянное хранение.
4. ОТВЕТСТВЕННЫЙ ХРАНИТЕЛЬ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ
4.1. Хранение музейных предметов и их поколлекционный учет осуществляют ответственные хранители, назначаемые и освобождаемые от должности приказом директора. 
4.2. На должности хранителя назначаются лица, имеющие соответствующую квалификацию, высшее гуманитарное образование, проработавшие в должности научного сотрудника музея не менее одного года.

4.3. По вопросам учета и хранения музейных предметов ответственные хранители подчиняются непосредственно хранителю.
4.4. Ответственный хранитель обеспечивает учет и хранение музейных предметов, принятых им на ответственное хранение, осуществляет свои функции в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми документами Министерства культуры Российской Федерации, настоящей Инструкцией и должностными обязанностями, утверждаемыми директором.

4.5. Основными функциями ответственного хранителя являются:

4.5.1. прием музейных предметов на ответственное хранение и передача музейных предметов на ответственное хранение в случае увольнения ответственного хранителя осуществляются комиссией, создаваемой приказом  директора.

Результаты работы комиссии фиксируются в акте с соответствующими приложениями, который подписывается членами комиссии, выносится на рассмотрение ЭФЗК, утверждается директором и регистрируется в специальной книге регистрации.
В случае длительного отсутствия или увольнения ответственного хранителя новые поступления передаются специально созданной комиссии во главе с хранителем.
При этом сотрудник, принявший предметы на ответственное хранение, осуществляет их систематизацию (раскладку) по местам хранения, включение в топографические описи, подбор и выдачу музейных предметов в экспозицию и на выставки, а также прием и раскладку при возврате в фонд.

После назначения нового ответственного хранителя указанные коллекции передаются ему в установленном порядке;
4.5.2. инвентаризация (регистрация) принятых предметов в инвентарных книгах и специальных инвентарных книгах на основе предварительного изучения, атрибуции и составления карточки научного описания (паспорта музейного предмета);
4.5.3. систематизация и хранение музейных предметов по коллекциям или видовым группам, составление топографических описей на места хранения со своевременным внесением в них необходимых изменений и уточнений;
4.5.4. проведение плановых и оперативных проверок наличия коллекций, принятых на ответственное хранение, участие в работе комиссий по приему-передаче и проверке наличия фондов музея;
4.5.5. участие в комплектовании (формировании) коллекций в соответствии с концепцией и программой комплектования фондов музея;
4.5.6. участие в научно-исследовательской деятельности музея и в разработке научно-методических рекомендаций и внутренних инструкций по учету и хранению музейных фондов;
4.5.7. обеспечение использования музейных предметов в экспозиционно-выставочных, научно-исследовательских и просветительских целях, осуществление их подбора по заявкам, выдачи по соответствующим актам, проведение необходимых консультаций для сотрудников музея, а также для сторонних исследователей;
4.5.8. контроль движения и своевременного возврата музейных предметов с ежегодным представлением директору учреждения сведений о выданных и принятых музейных предметах;
4.5.9. проведение совместно с реставратором плановых и оперативных осмотров предметов в фондохранилищах и экспозиции в целях выявления предметов, требующих осуществления оперативных профилактических или реставрационных работ, с фиксацией результатов осмотра в соответствующих актах;
4.5.10. ведение, в том числе с использованием электронных технологий, различной вспомогательной научно-справочной документации (каталоги, картотеки, описи и т.п.), необходимой для получения оперативной информации о музейных предметах;
4.5.11. систематическое наблюдение за состоянием хранительского оборудования и состоянием температурно-влажностного режима в хранилище;
4.5.12. контроль состояния пломб и печатей на хранительском оборудовании, регулярности уборки, допуска посетителей в хранилище и соблюдения ими установленных правил работы с музейными предметами, ведение журнала регистрации посетителей хранилища;
4.5.13. представление в оперативном порядке главному хранителю 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).

Оформление в трехдневный срок соответствующего акта с изложением в нем обстоятельств, повлекших утрату, повреждение или разрушение музейных предметов с их фотофиксацией;
4.5.14. комиссионное вскрытие хранилищ при отсутствии ответственного хранителя.

4.6. Сохранность музейных предметов в экспозиционно-выставочных  залах музея  и структурных подразделений обеспечивает сотрудник музея, на которого приказом директора ответственность возлагается.  
В его обязанности входит:

- принимать на ответственное хранение музейные предметы, находящиеся в экспозиции и на выставках народного историко -краевеческого музея (Урмары, ул. Свердлого, д.1);

- совместно с ответственными хранителями, сотрудниками сектора учета и экспозиционно-выставочного отдела составлять позальные описи экспозиции; совместно с фотолабораторией музея проводить работы по фотофиксации экспозиции;

- совместно с реставраторами, ответственными хранителями и сотрудниками экспозиционно-выставочного отдела фиксировать изменение состояния сохранности музейных предметов и музейных коллекций на экспозиции и выставках;

- обеспечивать проведение профилактических работ и санитарных дней в экспозиции;

- совместно с реставрационной мастерской, ответственными хранителями и сотрудниками экспозиционно-выставочного отдела проводить плановые и оперативные осмотры музейных предметов и музейных коллекций, находящихся на экспозиции и выставках;

- производить вскрытие витрин и замену экспонатов только с  разрешения экскурсовода - хранителя музея.

5. ЭКСПЕРТНАЯ ФОНДОВО-ЗАКУПОЧНАЯ КОМИССИЯ

5.1. 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  учреждениия – Экспертная фондово-закупочная комиссия (далее – ЭФЗК). Положение и состав ЭФЗК утверждаются директором. 
5.2. Председателем ЭФЗК является заведующий сектором ЦБС.
В состав ЭФЗК входят заведующий сектором ЦБС , экскурсовод музея, а также отдельные высококвалифицированные сотрудники учреждения.

В качестве экспертов к участию в работе ЭФЗК могут привлекаться специалисты других музеев, органов архивной службы, научных учреждений и организаций.

5.3. Основными функциями ЭФЗК являются:

- экспертиза историко-культурного, художественного и научного значения собранных предметов;

- принятие решения о включении (не включении) прошедших экспертизу предметов в основной и научно-вспомогательный фонды музея;

- систематизация фондов музея по фондовым коллекциям и установление их шифров;

- отнесение принятых на постоянное хранение музейных предметов к определенной фондовой коллекции в соответствии с систематизацией фондов;

- принятие решений о переводе музейных предметов из одной фондовой коллекции в другую;

- принятие решений о замене (переписке) учетной документации;

- определение дополнительных сроков регистрации музейных предметов в ГИК при единовременном поступлении их в большом объеме (нумизматика, архивные документы), когда регистрация указанных поступлений не может быть проведена в установленные сроки;

- согласование внутренних документов по вопросам учетно-хранительской работы;

- подготовка заключений о возможности (невозможности) передачи музейных предметов на постоянное и временное хранение, их обмена или списания;

- определение страховых рисков в отношении музейных предметов, выдаваемых на временное хранение, в том числе на зарубежные выставки;

- рассмотрение и утверждение актов сверок наличия музейных предметов с учетной документацией;

- внесение изменений в учетную документацию по результатам новой атрибуции, реставрации, научных исследований музейных предметов и другим причинам;

- выработка рекомендаций по определению стоимости музейных предметов в случае закупки.

6. СТРУКТУРА И СИСТЕМАТИЗАЦИЯ ФОНДОВ
6.1. Фонды (собрание) музея представляют собой непрерывно пополняющуюся совокупность музейных предметов, находящихся в его оперативном управлении, имеющих историко-культурное, художественное, научное и мемориальное значение и научно организованных в музейные коллекции.

6.2. Собрание музея состоит из предметов основного фонда (шифр – УКМ); научно-вспомогательного фонда (шифр ‑ ВМ); фонда временного хранения (шифры ‑ ВХ ЭФЗК; ВР).

Предметы научно-вспомогательного фонда не входят в состав Музейного фонда, но учитываются и хранятся в соответствии с настоящей Инструкцией.

Из состава основного и научно-вспомогательного фондов могут быть выделены предметы (непрофильные, дублетные), подлежащие эквивалентному обмену.

6.3. Предметы, находящиеся на постоянном хранении в музее, структурированы в следующие коллекции:
- Живопись и графика, коллекция «Отдел картин», шифр «ОК»; 

- Плакаты и афиши -  шифр «П»;
- Скульптура – шифр «С»;

- Предметы быта  - шифр «ПБ», предметы быта из дерева – шифр «ПБ/Д», предметы быта из металла – шифр «ПБ/М»;
- Предметы мемориального фонда – шифр «МФ»;

 - Отдел этнографии – шифр «ОЭ»;

- Оружие – шифр «Ор»;
- Естественно-исторические памятники – шифр «ОП»;
- Предметы истории развития техники – шифр «ПИРТ»;
- Предметы нумизматики – шифр «Н»;

- Предметы археологии – шифр «Арх»;
- Предметы культа  - шифр «ПК»;

- Предметы декоративно-прикладного искусства – шифр «ДПИ»;

- Документальный фонд – шифр «ДФ»;

- Книга, редкая книга – Шифр «К. РК»;

- Фотографии и  кино-фонодокументы – шифр «ОФ»

- Минералы и горные породы – шифр «МГП»;

7. СОСТАВ ОСНОВНОГО ФОНДА
7.1. В состав основного фонда входят материалы, характеризующие природу, историю, материальную и духовную культуру чувашского и других этносов, населяющих Чувашскую Республику, а также  экономику, науку, культуру, образование, здравоохранение,  и материалы, документирующие повседневную жизнь, быт человека.
7.2. 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 заключения ЭФЗК.

8.  СОСТАВ НАУЧНО-ВСПОМОГАТЕЛЬНОГО  ФОНДА МУЗЕЯ
8.1. В научно-вспомогательный фонд музея 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 не менее 5 дублетных 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;

- негативы и фотоотпечатки, полученные в процессе фотофиксации музейных предметов;
- 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.
8.2. 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.

9. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕТА МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ
9.1. Все музейные предметы, принятые музеем на постоянное или временное хранение, подлежат учету в порядке, определяемом законодательными и нормативными правовыми актами и настоящей Инструкцией.
Учет музейных предметов осуществляется как на основе традиционных методов, так и с помощью автоматизированных информационных систем.
9.2. Учет музейных предметов, принятых в постоянное пользование, осуществляется в два этапа:
- первичная регистрация (первая ступень учета) ‑ актирование и регистрация в главной инвентарной книге – книге поступлений с шифром «КП». 
- инвентаризация (вторая ступень учета) – регистрация в инвентарных книгах и архивных описях на правах инвентарных и регистрация музейных предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней в специальных инвентарных книгах.
9.3. Учет предметов, принятых на временное хранение, осуществляется в книгах поступлений предметов, принятых на временное хранение.
9.4. Категорически запрещается хранение и использование в музее предметов, не оформленных юридическими документами и не имеющих учетных номеров.
9.5. Учетная документация состоит из основных и вспомогательных учетных документов, подлежащих постоянному хранению.
Форма основных учетных документов определяется нормативными правовыми актами Министерства культуры Российской Федерации
9.6. К основным учетным документам музея относятся:

- книга поступлений основного фонда и коллекционные описи к ее суммарным номерам;

- книга поступлений научно-вспомогательного фонда и коллекционные описи к ее суммарным номерам;

- специальные инвентарные книги;
- акты приема музейных предметов на постоянное хранение; 
- акты выдачи музейных предметов во временное пользование;
- акты приема музейных предметов на ответственное хранение;
- страховые копии книг поступлений в распечатанном и сброшюрованном виде.

9.7. К вспомогательным учетным документам относятся:

- карточка научного описания (паспорт музейного предмета);

- полевые описи материалов, полученных в результате тематических экспедиций;

- топографические описи фондохранилищ и экспозиции (выставок);

- акты приема предметов во временное пользование для проведения экспертизы ЭФЗК музея;
- акты приема предметов во временное пользование для экспонирования;

- акты возврата предметов после экспонирования;

- акты внутримузейной передачи предметов из фондов;
- акты внутримузейного возврата предметов в фонды;
- акты передачи предметов на реставрацию;

- акты возврата предметов из реставрации;

- книги кратковременной внутримузейной выдачи.
9.8. К научно-справочной документации относятся также различные каталоги, описи, картотеки и иные документы, используемые отделом учета и хранителями коллекций для получения оперативной информации о музейных предметах.
Ведение картотек может производиться как в рукописном, так и в электронном виде.
9.9. На все виды учетной документации составляется номенклатура дел, которая утверждается директором.
10. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
10.1. Оформление учетных документов в музее производится как в рукописном, так и в электронном виде с последующей распечаткой.

КП ведется только в рукописном виде.
Музей может формировать копию КП в электронном виде для использования ее в качестве рабочего экземпляра.
10.2. Рукописные тома КП, инвентарных книг, специальных инвентарных книг до их заполнения должны быть прошнурованы, пронумерованы и заверены подписями директора учреждения, хранителя - экскурсовода, скреплены печатью учреждения, 
Книги кратковременной внутримузейной выдачи должны быть заверены подписями директора учреждения и хранителем – экскурсоводом музея и скреплены печатью учреждения.
10.3. Все книги учета изготовляются из высококачественной бумаги и оформляются в твердые переплеты.
10.4. К каждому завершенному тому КП, инвентарной книги и специальной инвентарной книги составляется заверительный акт, отражающий сведения об общем количестве музейных предметов, зарегистрированных в томе, об изменениях в объеме и составе музейных предметов, о пропущенных номерах и повторных записях и т.д.
Заверительные акты на тома КП подписываются хранителем - экскурсоводом.

Заверительные акты составляются в 2-х экземплярах, один из которых вкладывается в соответствующий том книги поступлений (КП), а другой, как самостоятельное дело.
По мере внесения изменений в завершенные книги учета к заверительному акту составляется дополнение.

10.5. Все учетные документы ведутся аккуратно, без помарок и подчисток. Изменения и исправления записей в них допускаются в исключительных случаях: несоответствия фактического состояния предмета описанию в учетных документах, изменения или уточнения в атрибуции предмета, состоянии сохранности, проведение ювелирной экспертизы, выявленные технические ошибки (например, неправильное название материала, техники изготовления, грамматические ошибки и т.п.).

В случаях значительных изменений в атрибуции предмета (наименование, авторство, школа, иконография, датировка и т.д.), основаниями для внесения изменений в учетную документацию являются решения ЭФЗК.
Все изменения и исправления выносятся на рассмотрение ЭФЗК и затем исправления вносятся в учетную документацию в соответствующем порядке.
10.6. Информация об изменениях и исправлениях в книгах учета производится хранителем - экскурсоводом красными чернилами со ссылкой на решение ЭФЗК о внесении изменений и исправлений.
Записи заверяются хранителем и скрепляются печатью учреждения.
10.7. Акты учета музейных предметов ведутся в электронном виде с обязательной последующей распечаткой.
Подписи в актах всех видов должны быть расшифрованы. Способ нумерации всех видов актов – ежегодный.
В конце текущего года листы актов вместе с приложениями формируются в тома (дела), нумеруются постранично, брошюруются, к каждому тому (делу) составляется внутренняя опись, которая подписывается сотрудником музея (составителем тома). Заверительный лист тома (дела) подписывается директором и скрепляется печатью.
11. ЗАМЕНА КНИГ УЧЕТА

11.1. Замена (переписка) основных книг учета производится в исключительных случаях: ветхость, повреждения в результате чрезвычайных обстоятельств (пожар, затопление и т.п.), несоответствия формам, установленным нормативными правовыми документами Министерства культуры Российской Федерации.
При замене книги поступлений основного фонда необходимым требованием является создание ее нового рукописного экземпляра.
Замена (переписка) инвентарных книг, специальных инвентарных книг и книги поступлений научно-вспомогательного фонда производится с использованием электронных технологий с обязательной распечаткой.
11.2. Замена книг поступления основного фонда, инвентарных книг, специальных инвентарных книг производится по разрешению Министерства культуры Российской Федерации, а книг поступлений научно-вспомогательного фонда  - по разрешению Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики на основании письменного обращения музея.

К обращению прилагается протокол ЭФЗК с обоснованием причины и способа замены старой книги учета (создание рукописного экземпляра, оцифровка и распечатка на бумажном носителе).

11.3. По окончании работы по переписке книги поступлений основного фонда, инвентарных книг, специальных инвентарных книг и книги поступлений научно-вспомогательного фонда составляется акт погашения старых книг учета.

Акт составляется в двух экземплярах, подписывается хранителем, утверждается директором, скрепляется печатью учреждения и регистрируется в соответствующей книге регистрации.
11.4. До утверждения актов на погашение действующими считаются старые книги учета.

11.5. Переписанные (новые) книги учета вне зависимости от способа исполнения подлежат оформлению и утверждению в порядке, предусмотренном разделом 12 настоящей Инструкции.

Погашенные книги учета постоянно хранятся в музее.

12. УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

12.1. Экскурсовод – хранитель ведет учет, обеспечивает и контролирует сохранность всей учетной документации в соответствии с утвержденной номенклатурой.
12.2. В секторе учета хранятся:

- Коллекционные описи к суммарным номерам КП;
- все виды актов согласно номенклатуре
- полевые экспедиционные описи;

- книги регистрации всех видов учетных документов;

- протоколы заседаний ЭФЗК.
12.3. У ответственных хранителей коллекций находятся:

- акты приема ОХ;
- акты проверок наличия музейных предметов;

- все виды актов внутримузейного движения;
- акты несоответствия фактического состояния музейных предметов описанию в учетной документации;
- копии актов списания музейных предметов;

- карточки научного описания (паспорта музейных предметов);
- книги кратковременной выдачи музейных предметов;
- топографические описи фондохранилищ.

12.4. В реставрационной мастерской хранятся:

- акты приема и возврата предметов из реставрации;
- реставрационные паспорта;
12.5. В экспозиционно-выставочных отделах и филиалах хранятся:

- акты внутримузейной передачи;

- акты выдачи музейных предметов во временное пользование и их возврата;

- акты приема предметов во временное пользование для экспонирования и их возврата;
- топографические описи;
12.6. На каждый вид учетных документов составляется опись. 
Сведения о новых томах учетных книг и томах (делах) актов вносятся в описи.
12.7. Не допускается выдача учетной документации сторонним исследователям и вынос учетных документов с места их постоянного хранения.

Сотрудники музея пользуются учетной документацией только по служебной необходимости на местах её постоянного хранения.

12.8. Вся учетная документация, в том числе погашенные книги учета, а также страховые копии основных учетных документов, выполненные на бумажном или электронном носителях, подлежат постоянному хранению в опечатанных сейфах или несгораемых шкафах.

13. ПОРЯДОК ПРИЕМА ПРЕДМЕТОВ НА ЭКСПЕРТИЗУ ЭФЗК
13.1. Прием предметов на экспертизу ЭФЗК осуществляется секретарем ЭФЗК, по акту с шифром «ВХ ЭФЗК» на основании письменного заявления в музей физических или юридических лиц.

В заявлении должна быть указана форма передачи предметов (закупка, дарение/пожертвование, завещание, решение судебного органа об обращении культурных ценностей в доход государства), изложены сведения об их истории происхождения и бытования, при наличии – приложены копии документов, подтверждающих право собственности заявителя на данные культурные ценности.
13.2. В акте ВХ ЭФЗК указываются название, место и время создания, размеры предмета, материал, техника, состояние сохранности.

Для предметов, предположительно содержащих драгоценные металлы и драгоценные камни, кроме того, указывается цвет металла и камней, описание имеющегося пробирного клейма.

Акт ВХ ЭФЗК составляется в двух экземплярах подписывается секретарем ЭФЗК, хранителем-экскурсоводом, производившим комплектование, собственником предметов, утверждается директором учреждения.  
Списки предметов к актам ВХ ЭФЗК составляются секретарем ЭФЗК совместно с сотрудниками, производившими комплектование.

13.3. При приеме предметов, собранных в результате тематических экспедиций, акт ВХ ЭФЗК оформляется на основании полевой описи.

Полевая опись должна быть пронумерована постранично, иметь итоговую запись, подписана составителями и руководителем экспедиции.
При поступлении большого объема предметов, собранных экспедицией, они хранятся в опечатанном помещении или опечатанной таре и вскрываются для обработки участниками экспедиции.
13.4. Хранение предметов с шифром ВХ и организацию работы по проведению экспертизы выявленных культурных ценностей осуществляет секретарь ЭФЗК.

Хранение осуществляется в отдельной комнате. Комната и места хранения предметов опечатывается, доступ в нее имеет только секретарь ЭФЗК.

При отсутствии секретаря ЭФЗК комната вскрывается комиссионно с составлением акта вскрытия.
13.5. Решение ЭФЗК оформляется протоколом, который подписывается всеми членами ЭФЗК, утверждается директором, скрепляется печатью учреждения. 
13.6. Предметы, в результате экспертизы которых не подтверждена их историко-культурная, художественная и научная ценность, подлежат в течение 3-х месяцев возврату собственнику (владельцу) по акту возврата предметов.

Акт составляется в двух экземплярах, подписывается секретарем ЭФЗК, хранителем - экскурсоводом, собственником, утверждается директором учреждения.
Примечание: в случае возврата этих предметов по почте с уведомлением о вручении, которое прилагается к акту возврата.

13.7. Возврат предметов, невостребованных собственником в течение трех лет, решается в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации.
14. ПОРЯДОК ПРИЕМА ПРЕДМЕТОВ НА

 ПОСТОЯННОЕ ХРАНЕНИЕ
14.1. Предметы, в результате экспертизы которых установлено их историко-культурное, художественное и научное значение, подлежат приему в музей на постоянное хранение после оформления протокола ЭФЗК, договора купли-продажи при закупке, договора пожертвования при пожертвовании (дарении), договора мены при обмене музейных предметов на другие музейные предметы или культурные ценности.
Примечание: Прием предметов, собранных сотрудником музея на массовых мероприятиях (митинги, шествия, фестивали и т.п.), производится по акту приема без оформления договора. Также прием предметов, собранный сотрудником музея, производится по акту приема без оформления договора (по их желанию).
14.2. После подписания сторонами договоров сектором учета оформляется акт приема музейных предметов на постоянное хранение с шифром «Акт ПХ».
В акт ПХ вносятся все музейные предметы, единовременно полученные от собственника или уполномоченного им лица, и отнесенные ЭФЗК к основному и научно-вспомогательному фондам. Принятые предметы перечисляются в акте один за другим по наименованию с кратким описанием каталожных данных (автор, наименование предмета, размеры, материал, техника, клейма, подписи, сохранность, монтировка (в раме, под стеклом и пр.), указывается способ приобретения (закупка, пожертвование, обмен).
Акт ПХ составляется в двух экземплярах, подписывается лицами, принявшими и передавшими предметы, а также сотрудником музея, проводившим комплектование, утверждается директором, скрепляется печатью учреждения и регистрируется в соответствующей книге регистрации 
14.3. В случае поступления значительного количества предметов составляется попредметный список, форма которого должна соответствовать форме, указанной в акте ПХ. В списке сначала перечисляются все предметы, поступившие в основной фонд, затем предметы, поступившие в научно-вспомогательный фонд.
В графе акта ПХ «Наименование, краткое описание предмета» дается общее краткое содержание принятых предметов. В итоговой записи акта сначала указывается общее количество предметов.
14.4. В акте ПХ указываются номер и дата протокола ЭФЗК. К акту прилагаются следующие документы: договор (при закупке ксерокопия, при обмене или пожертвовании – подлинник), легенда владельца и т.д).
15. ПОРЯДОК ПРИЕМА ГОСУДАРСТВЕННЫХ НАГРАД

И ДОКУМЕНТОВ К НИМ
15.1. Прием государственных наград и документов к ним от наследников умершего награжденного или награжденного посмертно на постоянное хранение в музей регулируется Указами Президента Российской Федерации (от 07.09.2010 № 1099 в ред. Указов Президента РФ от 16.12.2011 № 1631, от 16.03.2012 № 308, от 12.04.2012 № 433, от 03.05.2012 № 573, от 24.10.2012 № 1436, от 14.01.2013 № 20, от 29.03.2013 № 294, от 26.06.2013 № 582, от 01.07.2014 № 483, от 25.07.2014 № 529, от 22.12.2014 № 801, от 16.03.2015 № 133, от 01.04.2015 № 170, от 30.04.2015 № 219, от 20.06.2017 № 273).

15.2. Основанием для приема государственных наград и документов к ним является заявление наследника (наследников) награжденного на имя директора учреждения с просьбой о приеме на постоянное хранение в музей государственных наград и документов к ним своего родственника. При этом передаваемые материалы перечисляются попредметно с указанием номеров государственных наград и исходных данных (номер, дата) наградных документов к ним.

В заявлении должна содержаться информация о награжденном: фамилия, имя, отчество полностью, даты жизни и смерти, краткие биографические сведения. При этом согласие других родственников не требуется. 
15.3. Заявление наследника (наследников) рассматривается ЭФЗК музея. Протокол ЭФЗК со списком передаваемых государственных наград и документов к ним и заверенной копией заявления наследника (наследников) представляется на согласование в Министерство культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики, которое направляет их в Управление Президента Российской Федерации по государственным наградам.
15.4. Решение Управления Президента Российской Федерации по государственным наградам на передачу государственных наград и документов к ним является основанием для оформления в течение 30 дней акта ПХ и включения предметов в основной фонд музея.

Экземпляр акта ПХ направляется музеем в Управление Президента Российской Федерации по государственным наградам в течение 10 дней с момента оформления.

16. ПЕРВАЯ СТУПЕНЬ УЧЕТА – РЕГИСТРАЦИЯ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ В КНИГАХ ПОСТУПЛЕНИЙ
16.1. После оформления договора и акта ПХ сектор учета оперативно, но не позднее 30 дней с момента регистрации акта ПХ, осуществляет регистрацию музейных предметов в КП.

16.2. При поступлении значительных по объему тематических, личных комплексов, архивных документов, нумизматики, фалеристики, графических произведений, требующих предварительной обработки и систематизации, сроки их обработки устанавливаются ЭФЗК с учетом сложности и объема работ.

16.3. В книги поступлений основного фонда вносятся данные:
- регистрационный номер, который является его постоянным учетным обозначением. Данный учетный номер проставляется также в акте ПХ и протоколе ЭФЗК;
- дата регистрации музейных предметов и музейных коллекций;

- ФИО лица, производившего регистрацию;

- краткие сведения об авторе, школе, времени и месте создания, производства, находки и т.п.

- наименование и краткое описание визуальных характеристик предмета, в том числе наличие клейм, марок, подписей на нем, или коллекции с характерными отличительными особенностями, достаточными для их идентификации;

- количество зарегистрированных предметов;

- материал, техника изготовления, размеры;

- состояние сохранности на момент регистрации;

- источник и форма поступления (закупка, дарение, пожертвование, завещание, обмен), номера и даты протокола ЭФЗК и акта ПП;

- название и шифр фондовой коллекции, в которую включается предмет;

16.4. При одновременном поступлении большого количества однородных предметов (нумизматика; филателия; бонистика; графические произведения одного автора; архивные документы; фотографии; личная библиотека; коллекция книг, объединенных общей темой), а также предметов, имеющих один источник поступления (материалы об одном событии или одном человеке, материалы одной экспедиции), их регистрация может производиться под одним (суммарным) номером, общее количество предметов в котором определяется соответствующими дробями арабскими цифрами (например, УКМ КП 45785/1-76).
16.5. Под одним суммарным номером с дробными обозначениями регистрируются также комплекты, состоящие из нескольких составных частей, каждая из которых в отдельности представляет собой самостоятельную учетную единицу: сервизы, шкатулки, несессеры; гарнитуры мебели; несброшюрованные альбомы рисунков, гравюр, литографий, образцов тканей, предметов бонистики и филателии на «лапках»-наклейках или в прорезях, а также фотографии, вложенные в специальные прорези альбомов; наборы открыток в общей обложке; предметы в художественных и оригинальных футлярах, имеющих самостоятельное экспозиционное значение; образцы холодного и огнестрельного оружия (кортик с ножнами, ружье со штыком); одежды (шинель с погонами).
16.6. Присвоение дробных обозначений составным частям комплексов или комплектов в каждом конкретном случае рассматривается на заседании ЭФЗК.

16.7. При регистрации предметов, входящих в состав суммарного номера, дается краткое обобщающее содержание однородных предметов или комплекта, указываются крайние даты создания предметов и общее количество предметов, записанных под данным суммарным номером.
16.8. Индивидуальным учетным обозначением каждого предмета в комплексе или комплекте является регистрационный номер с соответствующей дробью (например, УКМ 35785/1, УКМ 35785/2 и т.д.).
16.9. При регистрации новых поступлений не допускается использование в суммарных номерах двойных дробных обозначений (например, УКМ 12587-30/1(1-5) и литерных дробных обозначений (например, УКМ КП 23568/31(а-д).
16.10. Не допускается регистрация под суммарным номером предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней, за исключением кладов.

16.11. Учетные обозначения по инвентарным книгам проставляются после регистрации данного предмета в соответствующих инвентарных книгах.

Регистрационный номер по специальной инвентарной книге, а также сведения о пробе и массе предметов из драгоценных металлов, количестве и массе драгоценных камней вносятся в ИК после проведения соответствующей экспертизы Государственной инспекции пробирного надзора.
16.12. В процессе регистрации новых поступлений отдел учета производит их фотофиксацию или сканирование.
17. ПЕРЕДАЧА И ПРИЕМ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ

НА ОТВЕТСТВЕННОЕ ХРАНЕНИЕ

17.1. После завершения регистрации музейных предметов в КП, не позднее 30 дней, производит их передачу хранитель - экскурсовод фондовые коллекции по акту приема музейных предметов на ответственное хранение с шифром «Акт ОХ». 
17.2. Акт ОХ оформляется также при передаче музейных предметов из одной коллекции в другую, от одного хранителя другому в случаях уточнения систематизации фондовой коллекции или видовой принадлежности отдельных предметов.
17.3. Акт ОХ составляется в двух экземплярах, подписывается хранителем - экскурсоводом, принимающими и передающими предметы, утверждается директором учреждения, скрепляется печатью учреждения.
В акт ОХ музейные предметы вносятся последовательно с указанием кратких каталожных данных, а также состояния сохранности и учетных обозначений по книге КП.
18. ВТОРАЯ СТУПЕНЬ УЧЕТА – ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ
18.1. На второй ступени учета производится инвентаризация музейных предметов, включенных в состав основного фонда – регистрация в инвентарных книгах и архивных описях на правах инвентарных.
Инвентаризация производится ответственным хранителем после составления карточки научного описания музейного предмета, в которую вносятся сведения первой ступени учета, дается развернутое описание визуальных характеристик предмета, позволяющих его идентифицировать и индивидуализировать в ряду аналогичных предметов, и подробное описание состояния сохранности.
В дальнейшем в карточке научного описания последовательно фиксируются результаты научного изучения, реставрации и использования музейного предмета.

Карточка подписывается лицом, составившим описание, визируется хранителем.

18.2. Инвентаризация вновь поступивших музейных предметов осуществляется в срок не более 90 дней с момента их приема на ответственное хранение.

При поступлении значительных по объему комплексов сроки инвентаризации устанавливаются ЭФЗК.
18.3. Инвентарные книги ведутся по фондовым коллекциям в соответствии с систематизацией основного фонда музея и в зависимости от количественного состава каждой коллекции.

Шифры фондовых коллекций, а также форма карточки научного описания музейного предмета устанавливаются ЭФЗК.

18.4. Инвентарная книга ведется по следующим :
18.4.1. «Инвентарный номер».

Указывается порядковый номер регистрации, который одновременно является инвентарным номером музейного предмета.

В комплектах музейных предметов, каждый из которых имеет самостоятельное музейное значение и может использоваться отдельно (сервизы, шахматы, гарнитуры мебели, комплекты одежды, оружие, несессеры, часы и очки в футляре, револьвер в кобуре, чернильные приборы, альбомы фотографий с прорезями и т.п.) каждый предмет регистрируется под отдельным номером, а его принадлежность к комплекту указывается в графе «описание».
Предметы, состоящие из нескольких съемных элементов, которые не могут использоваться отдельно (шкатулка со съемной крышкой, чайник с крышкой, флакон с пробкой, супница с крышкой, панорамные снимки, состоящие из двух и более фотографий) регистрируются в инвентарной книге под одним номером с присвоением каждому элементу цифровой дроби.

Парные предметы (туфли, перчатки, погоны, серьги и т.п.) регистрируются в инвентарной книге под одним номером с присвоением каждому элементу цифровой дроби.

Предметы, состоящие из основного и нескольких дополняющих элементов-принадлежностей, например, подарочные наборы пистолетов, а также автоматы с запасными магазинами и лентами, протирками и т.д. регистрируются в инвентарной книге под одним номером, а каждому элементу присваивается соответствующая цифровая дробь.

Отдельным деталям, смонтированным на одежде (пуговицы, монеты), орденские знаки, вмонтированные в наградное оружие, предметы с крышками на шарнирах и т.п. дробный номер не присваивается, но в описании предмета указывается их наличие, количество и отличительные признаки.

Сброшюрованные альбомы рисунков, литографий, офортов, фотографий, образцов тканей и т.п. регистрируются под одним инвентарным номером. При этом в описании указывается количество листов в альбоме с изображениями, количество пустых или отсутствующих листов.

Если на листе несколько рисунков, наклеенных фотографий или образцов тканей и др., каждый из них получает подробное описание без присвоения ему самостоятельного учетного обозначения.
18.4.2. «Дата регистрации. Фамилия, имя, отчество лица, производившего регистрацию».

Указывается дата регистрации предмета и должностное лицо, производившее регистрацию («19.04.2002, Иванова А.И.»).

18.4.3. «Автор, школа, наименование, время и место создания, бытования, история (легенда) предмета».

Указывается фамилия, имя, отчество автора произведения, его псевдоним, прозвище (для иностранного автора - в русской и иностранной транскрипции), годы жизни и другие краткие биографические данные, известные на момент регистрации предмета. 
При регистрации гравюр, офортов, литографий и других видов печатной графики необходимо указывать гравера и художника, с чьего оригинала выполнена гравюра (если такие данные имеются). Название произведений изобразительного искусства неизвестного автора начинается с собственного авторского названия или названия, данного специалистом музея.
При описании наград указываются фамилия, имя, отчество, даты жизни, должность, профессия, воинское звание награжденного.

Название вещественного предмета начинается с предметного слова, определяющего его видовую принадлежность (ружье кремневое, ваза, кубок, тарелка, костюм женский городской, медаль памятная, прибор туалетный, молоток геологический и т.п.) и соответствует названию на период его производства или бытования (штиблеты).
При регистрации оружия после его названия в скобках дополнительно указывается штатное название образца, использовавшегося или используемого в официальных документах военного ведомства, например, «Автомат советский системы Калашникова АК-47 калибра 7,62 мм (7.62 мм автомат Калашникова АК)».

Время создания и бытования предмета указывается точными либо примерными датами, либо отрезком времени, при отсутствии точных данных возможно употребление уточняющих слов «ранее», «не позднее» и т.п.
При описании места создания, производства или бытования предмета точно или примерно указываются страна, область, район, (губерния, уезд), город, деревня, а также полное название государственного (казенного) или частного предприятия (завода, фабрики, мастерской), кустарного промысла, действовавшее на год изготовления предмета.
В легенде предмета указываются сведения об этнической и социальной среде, в которой бытовал предмет до поступления в музей, а также о его бывшем владельце.

18.4.4. «Описание предмета».

Приводятся основополагающие визуальные характеристики предмета (форма, цвет, фактура и пр.) и его индивидуальные отличительные особенности.

При описании картины или скульптурного произведения дается подробное описание сюжета или скульптурной композиции.
При описании портрета конкретного лица приводятся краткие сведения о портретируемом (биография, деятельность и т.п.).
В инвентарных книгах коллекции фотографий в графе «Описание» приводится сканированное изображение снимка, вносятся сведения о месте, событии, дате и изображенных лицах, о надписях и подписях, имеющихся на фотоснимке.
Описание предметов бонистики и филателии начинается с наименования, географической принадлежности, указываются датировка, серия и номера (при наличии), номинал, наличие подписей, печатей, штемпелей, перфораций, помет, прорезей, для ценных бумаг, акций, облигаций и др. указывается наличие купонного листа и указание количества купонов в нем.
При описании предметов филокартии указываются сюжет или объект, изображенный на открытке, автор рисунка или текста, датировка, издательство, наличие текстов, штампов, штемпелей на оборотной стороне.
Описание документа начинается с определения его вида или разновидности (мандат, удостоверение, почетная грамота, правительственная телеграмма, пригласительный билет, приказ, циркуляр и т.д.), приводится его краткое содержание или заголовок, указываются сведения об авторе или адресате, датировке, месте создания.
При описании документов на иностранных языках, кроме не поддающихся воспроизведению, например, иероглифических текстов сначала приводится название на языке оригинала, затем его перевод.

При описании листовок приводится начало первой фразы в кавычках, указывается односторонняя или двусторонняя листовка.
При описании вещественного предмета указывается, является ли он цельным или составным. Описание предмета и его частей излагается в определенной последовательности. В первую очередь описываются конструкция и форма, декор, а затем следует описание отдельных составных частей. При описании конструкции предмета необходимо указывать места и способы соединения частей и деталей, их особенности.

Предметы нумизматики описываются с лицевой и оборотной стороны.
Описание предметов, в которые драгоценные металлы и драгоценные камни входят как составные части, должно содержать информацию о материале составных частей («ларец золотой прямоугольной формы с эмалевым изображением сельского пейзажа, по краям крышки 10 бриллиантов, по углам – 4 рубина» и т.п.).

Авторские подписи, клейма, марки, другие надписи с лицевой и оборотной стороны предмета следует приводить полностью на том же языке и с тем же написанием, как они существуют на предмете. 

Описание печатных книг осуществляется по библиотечному ГОСТу (ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»: начинается с указания автора, при отсутствии автора – с названия книги, приводятся имеющиеся автографы, подписи, печати, штампы, экслибрисы и т.п., указываются имеющиеся изобразительные элементы (заставки, концовки, схемы, карты и т.п.), особенности внешнего оформления.

Для книги на иностранном языке приводится ее оригинальное название с переводом на русский язык.

18.4.5. «Количество».

Указывается количество предметов (арабской цифрой), числящихся под данным инвентарным номером.

18.4.6. «Материал и техника».

Указывается материал (материалы), из которого сделан предмет, и технология его обработки. При необходимости (научное изучение предмета) эти данные должны определяться с достаточной точностью, требующей специальных знаний, а в отдельных случаях – специального анализа и экспертиз.

18.4.7. «Размеры. Масса».

Для обмеров музейных предметов используются исключительно жесткие измерительные инструменты и приборы - линейка, металлическая рулетка, штангенциркуль, микрометр (для измерения объемных предметов).

Размеры предметов указываются в сантиметрах. 

Размеры предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней, ювелирных украшений, нумизматика, фалеристика, бонистика, филателия, миниатюры и другие мелкие изделия, а также калибры огнестрельного оружия указываются в миллиметрах.

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)

кар (караты)

Измерения производятся по высоте, ширине и глубине предмета:

плоскостные предметы (живопись, графика, книги, документы и др.) измеряются по высоте и ширине;

круглые и эллипсообразные – по наибольшему и наименьшему диаметрам;

объемные - по высоте, ширине и глубине.

Для произведений живописи указываются размеры по подрамнику или по доске, если предмет не подлежит раскантовке, или по величине основы, включая края холста, заходящие за подрамник.

При измерении окантованного произведения графики (с багетом или в паспарту) указывается общий размер по внешней стороне и видимой части изображения (в свету). 

Аналогичным образом указываются размеры миниатюры в рамке.

Размер скульптурного произведения измеряется по высоте (от наивысшей точки до основания), ширине и глубине (наиболее отдаленным друг от друга частям). Высота скульптурного произведения (статуя) указывается вместе с постаментом (плинтом), если они составляют единое целое. Если скульптурное произведение и постамент не составляют единого целого, размеры указываются отдельно для скульптуры и постамента.

При описании костюмов указываются следующие размеры: ширина плеч или пояса и длина.

Для гербарных листов указываются размеры листа и размеры растения.

18.4.8. «Проба и масса драгоценных металлов, количество и масса драгоценных камней».

Указываются наименование, проба и масса в граммах (в лигатуре и чистоте) драгоценного металла, наименования, количество и масса драгоценных камней в каратах.

Если драгоценный металл является составной частью предмета, указывается общая масса предмета, наименование, проба и масса каждого драгоценного металла, входящего составной частью в этот предмет с указанием частей, деталей предмета.

При наличии в составе предмета драгоценных камней указывается их наименование, количество и масса в каратах.

18.4.9. «Сохранность».

При описании состояния сохранности музейного предмета не допускаются формулировки «сохранность плохая», «хорошая» или «имеются повреждения». Если видимые повреждения не выявлены, следует использовать формулировку «без видимых повреждений».

Необходимо зафиксировать все дефекты предмета на момент его регистрации (прорывы, сгибы, сквозные отверстия, деформации, угасание фотоизображений или текста, осыпи красочного слоя, трещины, вздутия, сколы, потертости, поломки, обрезы, утрата фрагментов или отсутствие каких-либо деталей и т.п.), указывается количество пустых гнезд от камней и прочих вставок, места и размеры значительных повреждений.

Сохранность каждой составной части предмета фиксируется отдельно.

При описании состояния сохранности произведений живописи, графики, рукописных и печатных материалов вначале фиксируется состояние сохранности лицевой стороны, а затем описывается состояние сохранности оборотной стороны.

18.4.10. «Источник и способ поступления».

Указывается от кого и когда поступил предмет и способ его поступления со ссылкой на юридические документы (экспедиция, закупка, пожертвование, обмен, номер и дата протокола ЭФЗК, акта ПХ).

18.4.11. «Номера КП, специальных инвентарных книг».
Учетные обозначения предмета по КП, специальным инвентарным книгам необходимы для установления идентификации предмета и взаимосвязи между книгами учета.

18.4.12. «Отметки о проверках наличия».

Отметки о проверках наличия проставляются с помощью специального знака (логотипа), утвержденного ЭФЗК музея.
	ПРОВЕРЕНО ____


18.4.13. «Примечание».

В раздел вносится необходимая дополнительная информация по данному предмету.

18.5. При проведении уточнения систематизации, классификации или атрибуции музейных предметов допускается перевод их из одной инвентарной книги в другую, (например, из инвентарной книги «Предметы быта» в инвентарную книгу «мемориальный фонд» и т.п.) с изменением их инвентарных номеров и шифров. Ранее присвоенные переводимым предметам инвентарные номера погашаются, предметы вносятся в другую инвентарную книгу и им присваивается новый инвентарный номер. Учетные обозначения по КП сохраняются. 

Перевод музейных предметов из одной инвентарной книги в другую осуществляется по решению ЭФЗК.

18.6. Сведения о присвоенных инвентарных номерах передаются директору учреждения, где данные номера вписываются в книгу КП.

19. МАРКИРОВКА МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ
19.1. Маркировка музейных предметов представляет собой нанесение на предмет его полного учетного номера, состоящего из:
- обозначения музея (УКМ),

- номера по Книге поступлений основного фонда (КП) или номера по Книге поступлений научно-вспомогательного фонда (ВМ);

- шифра фонда или коллекции и учетного номера по инвентарной книге и специальной инвентарной книге (например, ОФ);
Таким образом, полное учетное обозначение музейного предмета имеет вид:

	УКМ 23589 

	ОФ 2054


19.2. Маркировка музейных предметов осуществляется в два этапа. На первом этапе маркировка производится сектором учета, на втором – ответственными хранителями.
19.3. На первом этапе маркировки на каждом предмете, передаваемом ответственным хранителям по акту ОХ, отделом учета проставляются учетные обозначения по КП и КП ВМ.

Предметы на бумажной основе (документы, листовки, фотографии, графика, плакаты, открытки, книги и т.д.) маркируются сектором учета специальными штампами, учетные обозначения на которых пишутся шариковой ручкой черными или синими чернилами:

	УКМ_________


	ВМ__________


Негативы, предметы нумизматики, бонистики, филателии и другие мелкие предметы вкладываются в конверт, на котором пишется регистрационный номер.

Скульптура, живопись, произведения декоративно-прикладного искусства, одежда, ткани, прочие объемные предметы снабжаются этикеткой с регистрационным номером.
19.4. Проставление инвентарных номеров – второй (завершающий этап) маркировки предметов – производится ответственными хранителями коллекций (при необходимости – совместно с реставраторами) ручным, механическим способами или с использованием новейших технологий без ущерба внешнему виду музейных предметов и состоянию их сохранности.
19.5. При ручной и механической маркировке музейных предметов применяются следующие способы нанесения их постоянных учетных обозначений:

- на произведениях живописи - краской на верхней планке подрамника;

- на картинах без подрамников - на кромке холста с оборотной стороны картины в левом нижнем углу;

- на картинах большого размера - дважды (сверху и снизу);

- на иконах (досках) - белой или светлой голубой краской на торце или обороте доски;

- на акварелях, рисунках, гравюрах, плакатах, отдельных рукописных листах, не оформленных в паспарту - на обороте листа в левом нижнем углу;
дополнительно – на паспарту;
- на предмете, не подлежащем раскантовке ‑ на его окантовке, о чем в инвентарной книге делается соответствующая запись;

- на альбомах с рисунками, гравюрами, фотографиями, образцами тканей и пр. ‑ на обороте титульного листа и на каждом листе альбома в левом нижнем углу;

- на произведениях скульптуры ‑ краской сзади на нижнем углу плинта и дополнительно – на подвесной этикетке;

- на крупногабаритной скульптуре – на торце и дополнительно – на подвесной этикетке;

- на мелкой скульптуре, которую можно держать в руках, - краской на поддоне;

- на предметах из керамики, стекла, дерева, металла, камня, полимерах – традиционным методом на дне эмалевой краской или тушью с последующим покрытием прозрачным лаком или специальным маркером по стеклу и полимерам. На предметах с неровной и шершавой поверхностью могут применяться этикетки, закрепленные специальным клеем, рекомендованным реставраторами;

- на миниатюрах, монетах, медалях, камнях ‑ на их монтировке, индивидуальной упаковке (конверты, футляры, коробки) или на подвесных этикетках, на гурте, оборотной стороне колодки, для односторонних предметов – на оборотной стороне – тушью или маркером;
- на предметах бонистики и филателии – карандашом (без использования штампа) на оборотной стороне, при наличии монтировки – на монтировке;

- на крупногабаритных предметах из дерева, в том числе мебели, предметах из металла, макетах, моделях ‑ эмалевой или масляной краской в местах, не покрытых лаком, политурой или фанеровкой и дополнительно – на подвесной этикетке;

- на расписанных и резных предметах – на местах, свободных от росписи и резьбы;

- на открывающихся предметах (шкатулки, табакерки) ‑ на внутренней поверхности с использованием этикетки на рыбьем клее или глумирной ленте;
- на огнестрельном оружии ‑ на внутренней стороне спусковой скобы или на подвесной этикете;

- на холодном оружии – на рукояти или на подвесной этикетке;

- на оборонительном вооружении (шлемы, щиты) – на внутренней стороне;

- на тканях этикетка, с предварительно написанными номерами, из светлой плотной материи (коленкор, полотно) пришивается с изнанки. Если предмет сшит (например, юбка), этикетка пришивается к нижнему краю. К несшитому предмету (ковер, платок, отрез материи) этикетка пришивается к левому нижнему углу с изнанки;

- на редких книгах и сброшюрованных документах штамп и номера проставляются на обороте титульного листа и на последней странице;

- на отдельных документах, фотоотпечатках – на обороте листа в левом нижнем углу;

- на негативах – черными чернилами на эмульсии;

- на негативах размером менее 9х12 см – на конверте;

- на фотоотпечатках на полиэтиленовой основе – черным или синим маркером.
19.6. Все старые шифры и номера на предметах сохраняются при замене их на новые и погашаются (зачеркиваются), но так, чтобы они легко читались и просматривались.

19.7. Ярлыки, этикетки и надписи старых собраний, выставочных залов, отражающие историю предмета и музейного собирательства, такому погашению не подлежат.

20. УЧЕТ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ ИЗ ДРАГОЦЕННЫХ МЕТАЛЛОВ И ДРАГОЦЕННЫХ КАМНЕЙ

20.1. Музей в соответствии со своей уставной деятельностью и на основании Свидетельства о постановке на специальный учет в Волго-вятской государственной инспекции пробирного надзора осуществляет комплектование, учет, хранение, использование предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней, являющихся исключительно составной частью основного фонда музея.

20.2. Ответственным хранителем предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней может быть сотрудник музея, имеющий высшее образование, проработавший в одном из научно-фондовых отделов музея не менее двух лет, прошедший специальную подготовку (стажировку) по разделу учетно-хранительской работы с предметами из драгоценных металлов и драгоценных камней и аттестованный комиссией музея.

Основные функции, права и обязанности ответственного хранителя предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней соответствует основным функциям, правам и обязанностям ответственных хранителей.

20.3. Назначение на должность ответственного хранителя предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней производится на основании приказа директора музея по рекомендации ЭФЗК и согласовывается с Министерством культуры, по делам национальностей и аохивного дела Чувашской Республики.

20.4. После актирования и регистрации в КП предметы, предположительно содержащие драгоценные металлы и драгоценные камни, должны пройти экспертизу Госинспекции.
Примечание: экспертиза проводится в Госинспекции или в музее по месту хранения предметов при наличии в музее весов необходимого диапазона взвешивания, прошедших госповерку, и при получении согласия Госинспекции на работу в фондохранилище.
20.5. Обязательной экспертизе подлежат предметы нумизматики, ордена, медали и наградные знаки СССР и Российской Федерации как единичного (индивидуального) изготовления, так и массового производства, в том числе с полной сохранностью, имеющие регламентированную пробу и массу в каталогах.

20.6. Повторная экспертиза предметов, содержащих драгоценные металлы и драгоценные камни, проводится в случаях неполноты данных специального учета или необратимых изменений предмета в ходе реставрации.

20.7. Запрещается демонтаж предметов при опробовании драгоценных металлов и экспертизе драгоценных камней, за исключением предметов, части которых соединяются с помощью резьбы, соединительных замков и других разъемных приспособлений.

20.8. Музей предоставляет эксперту (экспертам) список или бланк акта экспертизы с заполненными графами учетных обозначений, наименования и краткого описания предметов, с указанием размеров, материалов и состояния сохранности согласно акту выдачи предметов. Если представляемые предметы зарегистрированы в специальных инвентарных книгах, то в бланке акта помимо вышеуказанных сведений о предмете вносятся данные о драгоценных металлах и драгоценных камнях в той полноте, в которой они зафиксированы в специальных инвентарных книгах.

20.9. Результаты экспертизы предметов вносятся в бланк непосредственно экспертом. В случае комиссионной работы экспертов акт подписывается всеми экспертами, участвовавшими в экспертных действиях.

При отсутствии в предмете драгоценных металлов и драгоценных камней в акте экспертизы делается отметка о том, что предмет не содержит драгоценных металлов и драгоценных камней и фиксируется общая масса предмета, определенная при приеме предмета на экспертизу.

20.10. Акт экспертизы подписывается экспертом (экспертами) и ответственным хранителем музея, утверждается начальником Госинспекции, скрепляется гербовой печатью Госинспекции, согласовывается с директором Музея, скрепляется гербовой печатью музея и регистрируется сектором учета в книге регистрации актов опробования.
20.11. Музейные предметы, прошедшие экспертизу Госинспекции, подлежат регистрации в специальных инвентарных книгах, имеющих следующие шифры:
3А – для предметов нумизматики и фалеристики (монеты, медали, плакетки, ордена, жетоны, знаки), состоящих из золота, платины и с драгоценными камнями;
ВА – для предметов нумизматики и фалеристики (монеты, медали, плакетки, ордена, жетоны, знаки), полностью состоящих из золота, платины, серебра и драгоценных камней;
4-АС – для предметов нумизматики и фалеристики (монеты, медали, плакетки, ордена, жетоны, знаки), полностью состоящих из серебра;
1-ЗБ – для предметов, кроме нумизматики, состоящих полностью из золота, платина, драгоценных камней;
СВ – для предметов, кроме нумизматики, в которые серебро входит как составная часть, но является основным материалом
2-СБ – для предметов, кроме нумизматики, состоящих полностью из серебра

3-ЗВ - для предметов, кроме нумизматики, состоящих частично из золота, платина, драгоценных камней.
20.12. Описание предметов в специальных инвентарных книгах производится следующим образом: в них вносятся данные об общей массе предмета, наименовании драгоценных металлов и драгоценных камней и других вставок, количестве драгоценных камней и других вставок в штуках, массе драгоценных металлов в граммах, массе драгоценных камней в каратах, пробе драгоценных металлов, количестве и массе украшений из драгоценных металлов, количестве пустых мест от них и имеющихся утратах металла, количестве пустых гнезд или оправ для камней, которые указываются в полном объеме на основании акта экспертизы Госинспекции.

20.13. При описании идентичных предметов дается развернутое описание одного из них с последующей ссылкой на это описание и указанием имеющихся отличительных признаков (расположение клейм, номеров, прочих знаков и т.д.).

Индивидуальные особенности предметов нумизматики массового изготовления при полной идентичности их внешних признаков определяются массой каждого регистрируемого предмета.

Допускается групповая регистрация предметов нумизматики, содержащих большое количество однотипных изделий, масса каждого из которых менее 0,1 г, с указанием общей массы и количества.
20.14. Отдельные фрагменты камней, предметов или их деталей, утратившие или не имеющие учетных обозначений, образуют группу оброна. Отнесение оброна к конкретному музейному предмету производится по результатам научного изучения, реставрации, экспертизы и оформляется протоколом ЭФЗК.
Регистрации оброна производится в специальной книге регистрации оброна.
Обезличенный оброн драгоценных камней, жемчуга, деталей или фрагментов из драгоценных металлов подлежит актированию и учету по количеству и массе каждой детали или драгоценного камня в книге регистрации оброна до момента определения его принадлежности к конкретному музейному предмету.
Идентифицированный оброн получает учетные обозначения музейного предмета, которому он принадлежит, и исключается из книги регистрации оброна.
20.15. Не подлежат учету в специальных инвентарных книгах:

- предметы, в которых драгоценные металлы находятся в виде инкрустаций, насечек и покрытий;

- тканевые предметы с использованием драгоценных металлов в виде нитей, проволоки, блесток и других украшений (в шитье, кружевах, бахроме и т.п.);

- поделочные камни и вставки из недрагоценных материалов, которые указываются в учетных документах по наименованиям и количеству;

- природные образцы горных пород, руд, минералов, в которых драгоценные металлы находятся в виде химических соединений или если определение наличия и содержания в них драгоценных металлов и драгоценных камней невозможно без разрушения музейного предмета.
20.16. При временной передаче предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней (внутримузейные передачи, выдачи за пределы музея) составляется передаточный акт, в котором указываются все учетные обозначения предмета, его наименование и краткое описание, материал, проба и масса драгоценного металла, количество и масса драгоценных камней в каратах, размер, общая масса, сохранность.

В передаточном акте делается итоговая запись цифрами и прописью с указанием общего количества предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней, общей массы драгоценных металлов по наименованию в граммах, общей массы в каратах и количества драгоценных камней по наименованию, находящихся в данных предметах.
Передаточный акт подписывается представителями передающей и принимающей сторон, визируется главным хранителем, утверждается генеральным директором, скрепляется печатью музея и регистрируется в соответствующей книге регистрации.
20.17. При приеме и выдаче предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней ответственным хранителем фонда производится их контрольное взвешивание. Результаты взвешивания предметов фиксируются в передаточных актах.
Взвешивание предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней производится на весах, обеспечивающих необходимую точность, которая зависит от общей массы предмета, и должна составлять:

	для платины, металлов платиновой группы, золота, серебра
	до 5 кг
	0,01 г

	«»
	от 5 кг и более
	0,002% от взвешиваемой массы

	для драгоценных камней
	
	до 0,01 карата




21. ПРОВЕРКА НАЛИЧИЯ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ

21.1. 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).

21.2. 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 и согласованным с Министерством культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики.
Проверка наличия по всему объему производится также при увольнении ответственного хранителя в случае, если коллекция полностью принята им на ответственное хранение.

Частичная или выборочная сверка наличия музейных предметов может производиться на основании распоряжения Министерства культуры Российской Федерации, директора Музея, а также в случае экстренного увольнения ответственного хранителя, если им не завершен прием коллекции.
21.3. Проверка наличия фонда предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней производится раз в два года по план-графику.
21.4. Проверки наличия осуществляется комиссией на основании приказа директора музея. В состав комиссии должно входить не менее 3-х человек с обязательным участием ответственного хранителя и сотрудника сектора учета.

21.5. При смене ответственного хранителя прием-сдача фонда производится путем сверки фактического наличия с записями в основных и вспомогательных учетных документах ‑ инвентарных книгах, архивных описях на правах инвентарных книг, актах приема на ответственное хранение, топографических описях и охранных описях, если в фонде отсутствуют инвентарные книги.

В названных учетных документах проставляются специальные отметки о прохождении предметом проверки наличия в виде штампа с указанием шифра фонда и года проведения проверки.

21.6. Результаты проверки фиксируются в акте проверки наличия, который подписывается членами комиссии, выносится на рассмотрение ЭФЗК, утверждается директором.
Неотъемлемой частью акта являются:

1) таблицы с данными о наличии музейных предметов, зарегистрированных в учетных документах коллекции. Таблицы составляются на основании подсчета предметов в каждом томе книги учета или описи с обязательным приведением в соответствие количества зарегистрированных номеров количеству числящихся за ними предметов, в том числе, в суммарных номерах с дробными обозначениями;
2) список музейных предметов, не обнаруженных при проверке наличия с приложением всех имеющихся документов-обоснований в виде ксерокопий с оригиналов или заверенных копий.
В случае кражи или хищения документами-обоснованиями являются:

- письмо-информация музея в Министерство культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики о дате и обстоятельствах кражи,
- соответствующие внутримузейные приказы и объяснительные записки должностных лиц музея, ответственных за сохранность музейных предметов,
- акт о результатах служебного расследования,
- справки органа внутренних дел о заведении, приостановлении или прекращении уголовного дела,
- иные документы и материалы, относящиеся к факту кражи или хищения музейных предметов.

В случае подтверждения недостачи музейных предметов, выявленных в ходе ранее проводившихся проверок наличия, прилагаются заверенные копии актов этих проверок или выписки из них с приложением соответствующих листов списков предметов.

В случае выявления недостачи музейных предметов по неустановленным и документально не подтвержденным причинам прилагается объяснительная записка, подписанная главным хранителем, заведующим сектором учета и ответственным хранителем;
3) список музейных предметов, исключенных из учетной документации в установленном и неустановленном порядке, с приложением ксерокопий ордеров, приказов или распоряжений вышестоящих органов, внутримузейных актов, иных распорядительных документов руководства музея о передаче, списании, прочих причинах исключения предметов из состава музейного собрания;
4) список музейных предметов, дважды зарегистрированных в книгах учета с обоснованием причины исключения одного из учетных номеров;
5) список музейных предметов, в которых выявлены несоответствия фактического состояния описаниям в учетных документах: расхождения в авторстве, названии, прочих визуальных характеристиках и параметрах.

На основании акта проверки ответственный хранитель коллекции выносит вопрос о внесении изменений в учетную документацию на рассмотрение ЭФЗК. В случае положительного решения сектор учета составляет акт о несоответствии фактического состояния предмета описанию в учетных документах с шифром «Акт АН».

Акт АН оформляется в двух экземплярах, подписывается главным хранителем и ответственным хранителем коллекции, утверждается директором;
6) список музейных предметов, находящихся в неудовлетворительном состоянии сохранности на момент проверки, с приложением решения Реставрационного совета и фотографий. В случае необходимости дополнительно прилагается заключение сторонних специалистов-реставраторов;
7) список музейных предметов, подлежащих переводу из основного в научно-вспомогательный фонд, с приложением решений ЭФЗК и Реставрационного совета;

8) список музейных предметов без учетных обозначений;

9) список музейных предметов, находящихся в экспозиции и на выставках в музее;

10) список музейных предметов, переданных во временное пользование за пределы музея.

В случае произведенных ранее передач музейных предметов в другие музеи или организации без оформления соответствующих разрешений вышестоящей организации прилагаются заверенные копии имеющихся документов, на основании которых была произведена данная передача: распоряжение директора музея, акт выдачи, подтверждение принимающей стороны о получении предмета и др.
Результаты сверки наличия оформляются актом, который со всеми приложениями и необходимыми обоснованиями выносится на рассмотрение ЭФЗК, утверждается директором музея и направляется в Министерство культуры Российской Федерации.

После утверждения Министерством культуры Российской Федерации акта сверки наличия музейных предметов, зарегистрированных в конкретном томе КП, сектор учета музея вносит в учетные документы все изменения в соответствии с решением Минкультуры России.
22. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ
22.1. Музейные предметы открыты для доступа граждан и используются в культурно-образовательных, нравственно-эстетических и научных целях.

22.2. 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 Чувашской Республики и Российской Федерации;

- предоставление для изучения в условиях музея сторонним специалистам, в том числе зарубежным, занимающимся научными исследованиями, соответствующими профилю музея;

- предоставление для кино-видео и фотосъемок при подготовке издательских, кино и видеопроектов;

- передача на постоянное хранение в музеи, иным юридическим и физическим лицам (при обмене).

22.3. Не допускается ограничение доступа к музейным предметам и музейным коллекциям из соображений цензуры.

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.

22.4. Предоставление музейных предметов и изображений музейных предметов физическим и юридическим лицам для использования в коммерческих и некоммерческих целях осуществляется исключительно на договорной основе в письменной форме.

22.5. 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 учреждения.

23. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ В РЕСТАВРАЦИОННУЮ МАСТЕРСКУЮ

23.1. Передача предметов на реставрацию производится по актам внутримузейной передачи с подробным описанием их состояния сохранности на момент передачи.
Акты составляются в трех экземплярах совместно ответственным хранителем и реставратором, подписывается ими, утверждается главным хранителем, регистрируется в соответствующей книге.
23.2. После завершения реставрационных работ и оформления соответствующего протокола Реставрационного совета составляется акт возврата предметов из реставрации, который оформляется в трех экземплярах, подписывается передающей и принимающей сторонами, утверждается главным.
В акте перечисляются основные виды реставрационных (консервационных) работ, выполненных реставратором, которые обязательно вносятся ответственным хранителем в карточку научного описания музейного предмета.
23.3. Экстренные противоаварийные консервационные работы, проводимые по утвержденной технологии, а также работы по приведению предметов в надлежащий для экспонирования вид (удаление пылевых загрязнений, устранение деформации, монтаж необходимых креплений для размещения предмета в экспозиции) могут осуществляться без предварительного реставрационного задания, но на основании акта выдачи предметов в реставрацию, и с последующим отчетом о проделанной работе на Реставрационном совете.
Работы по подготовке предметов к экспонированию, проводимые непосредственно в экспозиционном зале, производятся на основании служебной записки с подробным перечнем предметов на имя главного хранителя.
24. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ И ПРИЕМА МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ  В ПРЕДЕЛАХ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

24.1. Передача музейных предметов во временное пользование юридическим лицам для использования в коммерческих и некоммерческих целях, а также прием предметов для временного экспонирования в музее осуществляется исключительно на договорной основе в письменной форме.

В договоре, неотъемлемой частью которого является список экспонируемых предметов с указанием их страховой стоимости, прописываются сроки проведения выставки, условия экспонирования, другие позиции, устанавливаемые договаривающимися сторонами.
24.2. Передача музейных предметов во временное пользование в пределах Чувашской Республики производится по письменному разрешению Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики на основании следующих документов:
- письмо-ходатайство музея с указанием цели и сроков передачи музейных предметов;

- список предметов с указанием страховой оценки предметов;
24.3. Передача музейных предметов во временное пользование в пределах Российской Федерации также  производится по письменному разрешению Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики на основании следующих документов:
- письмо-ходатайство музея с указанием цели и сроков передачи музейных предметов;

- список предметов с указанием страховой оценки предметов;

- выписка из протокола ЭФЗК с определением страховой стоимости предметов и решением о выдаче предметов принимающей стороне;

- выписка из протокола Реставрационного совета о возможности экспонирования предметов по состоянию сохранности;

- копия договора с принимающей стороной;

- копии договоров с экспонентами – участниками выставки;

- копия страхового полиса;

- справка принимающей стороны об охране и системе безопасности зданий и помещений, в которых предполагается экспонирование музейных предметов (facility report);

- гарантийное письмо принимающей стороны об обеспечении сохранности и своевременном возврате музейных предметов.

Документы в Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики подаются не позднее, чем за 15 дней до выдачи предметов принимающей стороне.

24.4. После получения разрешения Министерства культуры Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики на временную выдачу сектором учета производится оформление акта выдачи с шифром «Акт ВВХ». Акт подписывается уполномоченными представителями выдающей и принимающей сторон, утверждается директором, скрепляется печатью Музея и регистрируется сектором учета в соответствующей книге регистрации.
Акт принимающей стороны является приложением к акту ВВХ.
24.5. Не допускается выдача во временное пользование музейных предметов, находящихся на временном хранении в музее, без письменного согласия пользователя или собственника, а также передача музейных предметов частным лицам.

24.6. При возврате предметов, принадлежащих Музею, составляется акт возврата с шифром «Акт ВПХ», в котором дается подробное описание состояния сохранности возращенных предметов. Акт подписывается уполномоченными представителями сдающей и принимающей сторон, утверждается директором, скрепляется печатью Музея 
Акт сдающей стороны является приложением к акту ВПХ.
24.7. Продление срока временной выдачи осуществляется по письменному разрешению Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики на основании ходатайства музея, а также дополнения к основному договору между сторонами.

При передаче музейных предметов на срок более одного года принимающая сторона обязана ежегодно подтверждать наличие и состояние сохранности предметов, принятых во временное пользование.
24.8. Музей обеспечивает строгий контроль своевременного возврата музейных предметов, переданных во временное пользование, а также продления срока временного пользования.
24.9. Прием предметов во временное пользование для экспонирования в музее оформляется актом приема с шифром «Акт ВР», который подписывается уполномоченными представителями сдающей и принимающей сторон, утверждается директором, скрепляется печатью Музея, регистрируется сектором учета в соответствующей книге регистрации.

Акт сдающей стороны является приложением к акту ВР.
Принятые предметы регистрируются сектором учета в книге временных поступлений с шифром КП ВР.

24.10. Возврат предметов, принятых во временное пользование, осуществляется по актам возврата предметов с шифром «Акт ВРВ», который подписывается уполномоченными представителями сдающей и принимающей сторон, утверждается директором, скрепляется печатью Музея.  
25. ХРАНЕНИЕ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ


25.1. Хранение музейных предметов осуществляется путем проведения мероприятий, направленных на их долговременную сохранность, исключающих хищение, разрушение и повреждения, обеспечивающих поддержание в оптимальном физическом состоянии, а также создание благоприятных условий для их изучения и представления.


25.2. Надлежащие условия хранения музейных предметов обеспечиваются путем:


размещения музейных предметов в специально приспособленных помещениях;


оснащения специальными средствами хранения и перемещения различных групп музейных предметов (стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки, тележки, переносные лестницы, транспорт для перевозки);


создания и поддержания температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов в зданиях и помещениях музея.


обеспечения охранного и противопожарного режимов.

26. ХРАНЕНИЕ КЛЮЧЕЙ ОТ ФОНДОХРАНИЛИЩА И ИНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

26.1. Музей обеспечивает строгий контроль пользования ключами к замкам фондохранилищ, а также меры, исключающие возможность проникновения посторонних лиц в хранилища, реставрационные и иные служебные помещения музея.


26.2. Каждый ключ регистрируются в журнале регистрации выдачи и возврата ключей от экспозиционных залов.  

Ключ снабжается биркой с названием номера зала и прочих мест хранения ценностей.


Первые экземпляры ключей от фондохранилищ хранятся в специальном сейфе, который хранится на посту охраны. 
 Вторые экземпляры всех ключей хранятся в сейфе у главного хранителя Музея.

26.3. В случае необходимости доступа в хранилище в отсутствие ответственного хранителя вскрытие помещения производится по распоряжению главного хранителя комиссией в составе не менее 3 человек.


Список лиц, имеющих право доступа в хранилище, обновляется по мере необходимости и должен находиться на посту охраны.


Все другие сотрудники музея допускаются в хранилище только в сопровождении ответственного хранителя или главного хранителя.


26.4. Допуск посторонних лиц, в том числе, исследователей, а также вынос музейных предметов осуществляется по письменному разрешению директора музея, завизированному главным хранителем, которое регистрируется в журнале. Порядок ведения журнала определяется внутренней инструкцией музея.


26.5. Ответственным за организацию ключевого хозяйства в музее и пропуска в фондохранилища является главный хранитель
27. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ МУЗЕЙНЫХ ПРЕДМЕТОВ
ПРИ ЭКСПОНИРОВАНИИ

27.1. Устройство и оборудование экспозиционных залов предусматривает создание оптимальных условий для публичного представления и обеспечения сохранности музейных предметов.


27.2. Экспозиционное оборудование снабжается охранными печатями.

 Оборудование для предметов из драгоценных металлов и камней, оружия оснащается сигнализацией.


Оборудование должно быть прочным и устойчивым с учетом габаритов и веса экспонатов.


27.3. Все малоустойчивые предметы, выставленные на различных полках и подставках, прикрепляются к полке, стене шкафа или к подставке.


Особо ценные и хрупкие экспонаты, оружие, предметы небольших размеров (в том числе мелкая скульптура, фарфор, стекло) экспонируются в застекленных шкафах, витринах или стендах.


В открытой экспозиции около особо ценных или хрупких экспонатов устанавливаются специальные ограждения.


В случае необходимости отдельные экспонаты закрываются стеклянными колпаками. Колпаки плотно пригоняются к подставкам.


27.4. Экспозиционное оборудование должно надежно защищать музейные предметы от пыли.


27.5. При развеске экспонатов на щитах или внутри шкафов предметы закрепляются неподвижно. 


На стенах, стендах и щитах для подвески экспонатов укрепляются металлические штанги. Подвеска картин осуществляется на металлических полосах, тросах или шнурах. Для подвески большемерных и очень тяжелых экспонатов используются металлические полосы или тросы.


Кольца для подвески картин укрепляются на тыльной стороне рамы. Запрещается ввертывание колец в подрамник картины. В рамах, подготовленных для экспозиций, глубина паза для картины должна соответствовать толщине подрамника. Для монтировки картин в рамы используются специальные металлические или деревянные зажимы и вертушки. Железные зажимы должны быть предварительно покрыты антикоррозионным защитным слоем. Тыльную сторону монтированной в раму картины можно защитить фанерой, плотной тканью или дерматином. 


27.6. При развеске произведений живописи на дереве без окантовок и рам (например, икон) их следует крепить при помощи специальных металлических держателей, обернутых тканью. При значительной тяжести произведения необходимо обеспечить дополнительные упоры под нижний торец экспоната или рамы.

Произведения живописи, размещенные в нижнем ряду экспозиции, необходимо хранить под стеклом. Во избежание соприкосновения стекла с живописью по краям делают деревянные, картонные или пробковые прокладки толщиной 2-5 мм.


27.7. Произведения графики экспонируются в витринах под стеклом и в двойном паспарту (из чертежной бумаги типа ватман, полуватман и бескислотного картона). 


27.8. Срок экспонирования всех видов бумажных материалов зависит от характера освещения залов и использованных средств защиты самих произведений. В зависимости от условий общая продолжительность экспонирования должна быть не более шести месяцев в году.


27.9. Старые фотоснимки экспонируются в витринах или под стеклом, в паспарту, по тем же правилам, что и художественная графика. Допустимый срок их экспонирования - не более года. В постоянной экспозиции следует использовать оцифрованные экземпляры.


27.10. При экспонировании одежды используются манекены или плечики. На последние делаются мягкие подкладки. 

Срок экспонирования не дублированных тканей в висячем положении не должен превышать трех лет. 


 Не дублированные археологические и ветхие ткани, а также тонкие ткани с тяжелым золотым, серебряным и иным шитьем экспонируются только в горизонтальном положении. 

 Для подвески тканей к верхней кромке с тыльной стороны пришивается карман из вспомогательной материи для продевания планки, за которую и осуществляется подвеска. 


Древние, хорошо сохранившиеся ткани, могут экспонироваться в вертикальном положении прикрепленными по периметру к холсту, натянутому на подрамник. Такая подготовка тканей выполняется реставратором. 


27.11. Ковры и гобелены при их экспонировании прикрепляются за нашитые полосы другой ткани к обтянутому холстом подрамнику соответствующего размера. 


Запрещается прибивать ткани, ковры, гобелены гвоздями или прикалывать булавками.


27.12. При монтаже экспозиции картины устанавливаются на полу вдоль стен на специальных подушках или подставках. Расписную или золоченую скульптуру из дерева, резьбу, резные или золоченые рамы при монтаже экспозиции запрещается ставить прямо на пол или прислонять к стене; необходимо пользоваться мягкими прокладками из поролона или подушек с ватой и ветошью между полом, стеной и предметом. Экспонаты  ставятся к стене тыльной стороной.


27.13. При экспонировании мебели следует помещать ее на подиумы по площади несколько больше экспоната и высотой не менее 10 см.


Не допускается использование музейных предметов мебели в качестве подставок для витрин или подиумов под скульптуру. 


Если экспозиционно-художественным решением предусмотрена установка на мебель каких-либо других экспонатов (вазы, часы, настольные украшения, фотография в рамке), нижняя часть устанавливаемого предмета изолируется от поверхности мебели прокладкой из мягкой ткани, например, байки.


27.14. Двусторонние предметы экспонируются на специальных подставках или в витринах, допускающих обозрение с разных сторон.


27.15. Объемные вазы, большемерная скульптура, керамическое панно, мозаика размещаются на специальных тумбах-подставках или прикрепляются к стене.


27.16. Выставленную в экспозиции скульптуру необходимо крепить к постаменту с учетом специфики материала предмета, используя в этих целях гипс, мастики и другие обратимые и легко удаляемые материалы.


27.17. Запрещается использование пластилина и необратимых клеев в качестве крепления для всех без исключения предметов.


27.18. Коллекции насекомых экспонируются наколотыми на специальные булавки в застекленных ящиках или коробках с торфяным дном, оклеенным внутри белой бумагой. 


Не допускается экспонирование ботанических материалов без герметизации более одного месяца.


27.19. Запрещается размещение экспонатов вблизи отопительных приборов и вентиляционных установок.


Предметы из органических материалов (дерево, бумага, фотографии, кожа, кость, ткани, масляная и темперная живопись, воск, ботанические и зоологические объекты) следует располагать не менее чем на 1,5-2 метра от отопительных приборов и источников света, обладающих тепловым воздействием.


27.20. Оборудование временных выставок должно отвечать всем основным требованиям, предъявляемым к экспозиционному оборудованию. Кроме того, оно должно легко монтироваться и демонтироваться и быть удобным при перемещениях. Предпочтительны модульные конструкции с внутренней оснасткой, позволяющей многоразовое и многоплановое использование.
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