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ВВЕДЕНИЕ

Успешность деятельности руководителя школьного музея, показатель уровня его профессионализма во многом определяется знанием нормативных документов различного уровня и умением применять их в повседневных практических ситуациях.

Нормативные документы регулируют жизнедеятельность школьного музея. Руководителям школьных музеев приходится сегодня самим разрабатывать целый ряд нормативных документов, не имея на это соответствующей подготовки. 
Допущенные при составлении ошибки или неиспользованные возможности в документе по незнанию авторов слишком серьёзно в дальнейшем отражаются на конкретных практических ситуациях конфликтами или ограничением полномочий и прав.

Подготовленный Коми Республиканским центром детско-юношеского туризма и экскурсий сборник методических материалов по ведению документации школьных музеев даёт список необходимых нормативно-правовых документов, их характеристику, рекомендации по их составлению. Также представлены проекты документов, схемы, таблицы.  

Сборник адресован, прежде всего, руководителям школьных музеев, педагогам-краеведам, педагогам дополнительного образования туристско-краеведческой направленности. 
Документы Правительства РФ

1. Закон об образовании 




Принят 10 июля 1992 года    № 3266-1
 (редакция от 9 февраля 2007 года)

2. Положение о музейных фондах Российской федерации

Утверждено Постановлением Правительства
Российской Федерации от 12 февраля 1998 г. № 179

3.Федеральный Закон  «О музейном фонде Российской Федерации и музеях 


в Российской Федерации»
      Принят  Государственной Думой 24 апреля 1996 года 

ПОЛОЖЕНИЕ
О МУЗЕЙНОМ ФОНДЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Утверждено
Постановлением Правительства Российской Федерации
от 12 февраля 1998 г. № 179

1. Настоящее Положение в соответствии с Федеральным законом "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации" определяет порядок: 

· разграничения форм собственности на музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав государственной части Музейного фонда Российской Федерации (далее именуется - фонд); 

· принятия решений об управлении музейными предметами и музейными коллекциями, находящимися в федеральной собственности; 

· включения музейных предметов и музейных коллекций в состав фонда и исключения их из его состава; 

· учета и хранения музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав негосударственной части фонда. 

2. В состав государственной части фонда входят музейные предметы и музейные коллекции:

· находящиеся в федеральной собственности или в собственности субъектов Российской Федерации, независимо от того, в чьем владении они находятся; 

· приобретаемые после вступления в силу Федерального закона "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации" государственными музеями, иными государственными учреждениями независимо от формы приобретения. 

3. В федеральной собственности находятся музейные предметы и музейные коллекции, которые:

· находились в федеральной собственности (собственности бывшего СССР и РСФСР) до принятия Федерального закона "О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации" независимо от источников поступления, а также приобретены за счет средств федерального бюджета (бюджетов бывшего СССР и РСФСР) и закреплены в оперативном управлении или переданы в пользование музеям и другим организациям независимо от формы собственности и ведомственной принадлежности; 

· приобретены государственными федеральными музеями, иными государственными федеральными учреждениями за счет средств их учредителей, либо за счет собственных средств, либо посредством иной формы приобретения. 

В собственности субъектов Российской Федерации находятся музейные предметы и музейные коллекции, которые:

· находились в собственности субъектов Российской Федерации (автономных образований, краев и областей РСФСР) до принятия Федерального закона «О Музейном фонде Российской Федерации» и музеях в Российской Федерации, а также приобретены за счет средств их бюджетов и закреплены в оперативном управлении или переданы в пользование музеям и другим организациям независимо от формы собственности и ведомственной принадлежности; 

· приобретены государственными музеями, иными государственными учреждениями субъектов Российской Федерации за счет средств их учредителей, либо за счет собственных средств, либо посредством иной формы приобретения. 

4. От имени Российской Федерации имущественные и неимущественные права и обязанности, а также государственный контроль в отношении музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав фонда, осуществляет Министерство культуры Российской Федерации как федеральный орган исполнительной власти, на который Правительством Российской Федерации возложено государственное регулирование в области культуры.

Для реализации этих прав и обязанностей, а также осуществления функций государственного контроля в отношении музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав фонда, Министерство культуры Российской Федерации может в установленном порядке создавать специализированные государственные подведомственные ему организации.

От имени субъектов Российской Федерации имущественные и неимущественные права и обязанности, а также государственный контроль в отношении музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав фонда, осуществляют уполномоченные органы государственной власти субъектов Российской Федерации, на которые возложено государственное регулирование в области культуры.

5. Музейные предметы и музейные коллекции, входящие в состав государственной части фонда и находящиеся в федеральной собственности:

· закрепляются Министерством культуры Российской Федерации на праве оперативного управления за государственными федеральными музеями, другими государственными федеральными организациями, обеспечивающими хранение культурных ценностей; 

· могут передаваться в безвозмездное бессрочное пользование или пользование на определенный срок государственным музеям, находящимся в ведении субъектов Российской Федерации, или музеям, находящимся в ведении муниципальных образований, на основании соответствующих договоров между Министерством культуры Российской Федерации, органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органом местного самоуправления и заинтересованным музеем. 

Формы указанных договоров утверждаются Министерством культуры Российской Федерации.

При ликвидации музеев, иных учреждений и организаций музейные предметы и музейные коллекции, закрепленные Министерством культуры Российской Федерации в их оперативном управлении или переданные им в пользование, закрепляются по решению Министерства за другими музеями, учреждениями и организациями.

6. Музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав фонда, могут отчуждаться или переходить от одного лица к другому в порядке универсального правопреемства либо иным способом только по разрешению Министерства культуры Российской Федерации.

7. Включение музейных предметов и музейных коллекций в состав фонда, а также их исключение из его состава производятся Министерством культуры Российской Федерации в установленном им порядке после проведения соответствующей экспертизы.

8. Музейные предметы и музейные коллекции, приобретенные государственными музеями, иными государственными учреждениями независимо от источника и формы приобретения, должны быть заявлены для включения в состав государственной части фонда в 2-месячный срок с момента их приобретения.

9. Решения об исключении музейных предметов и музейных коллекций из состава фонда могут быть приняты Министерством культуры Российской Федерации в следующих случаях:

· утрата и разрушение музейных предметов и музейных коллекций или обмен их на другие музейные предметы и музейные коллекции; 

· ошибочность экспертного заключения о культурно - историческом значении, физическом состоянии и других особенностях указанных предметов и коллекций, на основании которого было принято решение об их включении в состав фонда; 

· соответствующее судебное решение, вступившее в силу. 

10. Собственникам музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав фонда, Министерство культуры Российской Федерации выдает соответствующее свидетельство. Форма указанного свидетельства и порядок его оформления устанавливаются Министерством культуры Российской Федерации.

11. Передача прав собственности и другие действия физических и юридических лиц, направленные на установление, изменение или прекращение гражданских прав и обязанностей в отношении музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав негосударственной части фонда, производятся только после регистрации соответствующих сделок в Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации в порядке, установленном Положением о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации.

12. В целях обеспечения преимущественного права государства на приобретение музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав негосударственной части фонда, собственник за 3 месяца до оформления сделки купли - продажи в письменной форме извещает Министерство культуры Российской Федерации либо орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, на который возложено государственное регулирование в области культуры, об условиях этой сделки. 

В случае если такое извещение направлено не было, регистрация сделки может быть отложена на срок до 3 месяцев. 

13. Музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав фонда, подлежат учету и хранению в соответствии с едиными правилами и условиями, определяемыми Министерством культуры Российской Федерации, независимо от того, в чьей собственности или владении они находятся.

Учет музейных предметов и музейных коллекций осуществляется их собственниками или музеями и иными организациями, в оперативном управлении или пользовании которых они находятся, с использованием специальной учетной документации, обеспечивающей возможность полной идентификации этих предметов и коллекций и содержащей сведения об их местонахождении, сохранности, форме использования и т.д.

Основными учетными документами являются главная инвентарная книга (книга поступлений) и другие инвентарные книги, акты приема музейных предметов и музейных коллекций на временное (постоянное) хранение, акты выдачи музейных предметов и музейных коллекций во временное пользование, акты списания музейных предметов и музейных коллекций (в случае исключения их из состава фонда).

Отражение музейных предметов и музейных коллекций на балансе юридического лица, в оперативном управлении или пользовании которого они находятся, не допускается.

14. Правила учетной обработки музейных предметов и музейных коллекций (описания, измерения, маркировки и др.), условия хранения и обеспечения безопасности в соответствии с особой технологией изготовления, другой спецификой отдельных категорий данных предметов и коллекций, а также типовые формы основных учетных документов определяются инструкцией по учету и хранению музейных предметов и музейных коллекций, утверждаемой Министерством культуры Российской Федерации.

15. Основные учетные документы фонда подлежат бессрочному хранению и страховому копированию. Страховые копии основных учетных документов передаются на хранение в Министерство культуры Российской Федерации.

16. Собственники и (или) владельцы музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав фонда, обязаны:

· предоставлять Министерству культуры Российской Федерации либо органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации, на которые возложено государственное регулирование в области культуры, информацию об этих музейных предметах и музейных коллекциях, необходимую для ведения государственного учета фонда, а также возможность для проведения проверки их сохранности и условий хранения; 

· уведомлять Министерство культуры Российской Федерации об утрате или физическом разрушении музейных предметов и музейных коллекций в 3-дневный срок с момента обнаружения. 

Министерство культуры Российской Федерации во взаимодействии с органами внутренних дел обеспечивает незамедлительное распространение информации о похищенных музейных предметах и музейных коллекциях.

17. Порядок и условия доступа к музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в состав фонда и находящимся в хранилище (депозитарии) музея, устанавливаются нормативными актами Министерства культуры Российской Федерации и доводятся до сведения граждан.

Федеральный Закон № 54-ФЗ от 26 мая 1996 г.
О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации
Глава 1. Общие положения
Статья 1. Сфера приложения настоящего Федерального закона
Настоящий Федеральный закон определяет особенности правового положения Музейного фонда Российской Федерации, а также особенно​сти создания и правовое положение музеев в Российской Федерации.
Настоящий Федеральный закон распространяется на все действую​щие и вновь создаваемые музеи в Российской Федерации.

Статья 3. Основные понятия
Для целей настоящего Федерального закона используются следующие понятия и термины:
культурные ценности - предметы религиозного или светского харак​тера, имеющие значение для истории и культуры и относящиеся к катего​риям, определенным в статье 7 Закона Российской Федерации «О выво​зе и ввозе культурных ценностей»;
музейный предмет - культурная ценность, качество либо особые признаки которой делают необходимым для общества ее сохранение, изучение и публичное представление;
музейная коллекция - совокупность культурных ценностей, которые приобретают свойства музейного предмета, только будучи соединенными вместе в силу характера своего происхождения, либо видового родства, либо по иным признакам;
 музейный фонд - совокупность постоянно находящихся на террито​рии Российской Федерации музейных предметов и музейных коллекций, гражданский оборот которых допускается только с соблюдением ограни​чений, установленных настоящим Федеральным законом;
музей - некоммерческое учреждение культуры, созданное собственни​ком для хранения, изучения и публичного представления музейных пред​метов и музейных коллекций;
хранение - один из основных видов деятельности музея, предполага​ющий создание материальных и юридических условий, при которых обес​печивается сохранность музейного предмета и музейной коллекции;
публикация - одна из основных форм деятельности музея, предполагающая все виды представления обществу музейных предметов и музей​ных коллекций путем публичного показа, воспроизведения в печатных изданиях, на электронных и других видах носителей.

Глава II. Музейный фонд Российской Федерации
Статья 5. Музейный фонд Российской Федерации как часть куль​турного наследия народов Российской Федерации
Музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав Му​зейного фонда Российской Федерации, являются неотъемлемой частью культурного наследия народов Российской Федерации.

Статья 6. Формы собственности на музейные предметы и музейные кол​лекции, включенные в состав Музейного фонда Российской Федерации
Музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав Му​зейного фонда Российской Федерации, могут находиться в государствен​ной, муниципальной, частной или иных формах собственности.

Статья 8. Включение музейных предметов и музейных коллекций в состав Музейного фонда Российской Федерации
Включение музейных предметов и музейных коллекций в состав Му​зейного фонда Российской Федерации производится федеральным орга​ном исполнительной власти, на который возложено государственное ре​гулирование в области культуры, в порядке, устанавливаемом положени​ем о Музейном фонде Российской Федерации, после проведения соответ​ствующей экспертизы.
Положение о Музейном фонде Российской Федерации утверждается Правительством Российской Федерации.
Музейные предметы и музейные коллекции считаются включенными в состав Музейного фонда Российской Федерации со дня регистрации со​ответствующего факта в Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации.
Собственнику музейных предметов и музейных коллекций, включен​ных в состав Музейного фонда Российской Федерации, выдается соот​ветствующее свидетельство.

Статья 9. Исключение музейных предметов и музейных коллекций из состава Музейного фонда Российской Федерации
Исключение музейных предметов и музейных коллекций из состава Музейного фонда Российской Федерации производится федеральным органом исполнительной власти, на который возложено государственное регулирование в области культуры, в порядке, устанавливаемом положе​нием о Музейном фонде Российской Федерации, после проведения соот​ветствующей экспертизы.
Музейные предметы и музейные коллекции считаются исключенными из состава Музейного фонда Российской Федерации со дня регистра​ции соответствующего факта в Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации.

Статья 10. Государственный каталог Музейного фонда Российской Федерации
Государственный каталог Музейного фонда Российской Федерации является учетным документом, содержащим основные сведения о каждом музейном предмете и каждой музейной коллекции, включенных в состав Музейного фонда Российской Федерации.
Ведение Государственного каталога Музейного фонда Российской Фе​дерации осуществляется федеральным органом исполнительной власти, на который возложено государственное регулирование в области культуры.
Положение о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации утверждается Правительством Российской Федерации.
Передача прав собственности и другие действия физических и юриди​ческих лиц, направленные на установление, изменение или прекращение гражданских прав и обязанностей в отношении музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав Музейного фонда Россий​ской Федерации, производятся только после регистрации сделки в Госу​дарственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации.

Глава IV. Негосударственная часть 

Музейного фонда Российской Федерации
Статья 19. Состав негосударственной части Музейного фонда Рос​сийской Федерации
Музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав Му​зейного фонда Российской Федерации и не относящиеся к его государст​венной части, составляют негосударственную часть Музейного фонда Российской Федерации.

Статья 20. Включение музейных предметов и музейных коллекций в со​став негосударственной части Музейного фонда Российской Федерации
Включение музейных предметов и музейных коллекций в состав него​сударственной части Музейного фонда Российской Федерации произво​дится на основании заявления собственника предмета в порядке, преду​смотренном статьей 8 настоящего Федерального закона.

Статья 21. Исключение музейных предметов и музейных коллекций из состава негосударственной части Музейного фонда Российской Фе​дерации
Исключение музейных предметов и музейных коллекций из состава негосударственной части Музейного фонда Российской Федерации в случаях утраты либо разрушения данных предметов производится федеральным органом исполнительной власти, на который возложено госу​дарственное регулирование в области культуры, в порядке, предусмот​ренном статьей 9 настоящего закона.

Статья 22. Хранение и учет музейных предметов и музейных коллек​ций, включенных в состав негосударственной части Музейного фонда Российской Федерации
Музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав не​государственной части Музейного фонда Российской Федерации, подле​жат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанав​ливаемыми положением о Музейном фонде Российской Федерации.

Статья 23. Государственный контроль за состоянием негосударст​венной части Музейного фонда Российской Федерации и деятельно​стью негосударственных музеев в Российской Федерации
Государственный контроль за состоянием негосударственной части Музейного фонда Российской Федерации и деятельностью негосударст​венных музеев в Российской Федерации осуществляет федеральный ор​ган исполнительной власти, на который возложено государственное регу​лирование в области культуры.
Государственный контроль осуществляется в следующих формах:
проверка состояния сохранности и условий хранения музейных пред​метов и музейных коллекций;
постановка вопроса перед собственником об изменении места хране​ния либо об отчуждении музейных предметов и музейных коллекций, пе​реданных в управление негосударственным музеям, в случаях, предусмо​тренных настоящим Федеральным законом;
направление запросов и получение информации о музейных предме​тах и музейных коллекциях, необходимой для осуществления государст​венного учета Музейного фонда Российской Федерации.
Статья 24. Государственная поддержка негосударственной части Музейного фонда Российской Федерации и негосударственных музеев в Российской Федерации
Органы государственной власти и органы местного самоуправления в пределах своих полномочий могут оказывать поддержку негосударствен​ной части Музейного фонда Российской Федерации и негосударствен​ным музеям в Российской Федерации в различных формах, в том числе:
предоставлять государственные реставрационные учреждения для проведения реставрации музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав негосударственной части Музейного фонда Россий​ской Федерации;
обеспечивать передачу, в случае необходимости, музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав негосударственной части Музейного фонда Российской Федерации, на хранение в государствен​ные хранилища;
производить частичную компенсацию затрат на обеспечение безопас​ности музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав негосударственной части Музейного фонда Российской Федерации;
предоставлять налоговые и иные льготы в соответствии с законода​тельством Российской Федерации.

Статья 25. Сделки с музейными предметами и музейными коллекци​ями, включенными в состав негосударственной части Музейного фонда Российской Федерации
При совершении сделок дарения либо купли-продажи в отношении музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав него​сударственной части Музейного фонда Российской Федерации, получа​тель дара либо покупатель обязан принимать на себя все обязательства в отношении этих предметов, имевшиеся у дарителя либо у продавца. При этом государство имеет преимущественное право покупки.
При наследовании музейных предметов и музейных коллекций по заве​щанию либо по закону наследник обязан принимать на себя все обязатель​ства, имевшиеся у наследодателя в отношении этих предметов. При отказе от этих обязательств наследник может продать данные музейные предметы и музейные коллекции либо совершить иную сделку на означенных выше условиях, при этом государство имеет преимущественное право покупки.
Если наследник не обеспечил исполнение обязательств в отношении данных музейных предметов и музейных коллекций, то государство име​ет право осуществить выкуп бесхозяйственно содержимых предметов в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
Все перечисленные сделки с музейными предметами и музейными кол​лекциями считаются совершенными со дня их государственной регистра​ции в Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации.
Реализация преимущественного права покупки, предусмотренного ча​стями первой и второй настоящей статьи, от лица государства произво​дится федеральным органом исполнительной власти, на который возложе​но государственное регулирование в области культуры, либо органами ис​полнительной власти субъектов Российской Федерации, на которые воз​ложено государственное регулирование в области культуры.

Глава V. Музеи в Российской Федерации
Статья 26. Создание музеев в Российской Федерации
Музеи в Российской Федерации создаются в форме учреждений для осуществления культурных, образовательных и научных функций неком​мерческого характера.

Статья 27. Цели создания музеев в Российской Федерации
Целями создания музеев в Российской Федерации являются:
хранение музейных предметов и музейных коллекций;
выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций;
изучение музейных предметов и музейных коллекций;
публикация музейных предметов и музейных коллекций и осуществ​ление просветительской и образовательной деятельности.
Создание музеев в Российской Федерации для других целей не допус​кается.
      Статья 28. Порядок учреждения музеев в Российской Федерации
Музеи в Российской Федерации учреждаются в порядке, установлен​ном законодательством Российской Федерации.

Статья 30. Порядок учреждения негосударственных музеев в Рос​сийской Федерации
Закрепление музейных предметов и музейных коллекций за негосудар​ственными музеями производится собственником в соответствии с законо​дательством Российской Федерации на праве оперативного управления.
Уставы (положения) негосударственных музеев утверждаются их уч​редителями и регистрируются в установленном порядке.
Недвижимое имущество, закрепленное за негосударственными музея​ми на праве оперативного управления, может быть изъято собственником только в случае использования этого имущества не по назначению либо в случае ликвидации музея.

Статья 31. Реорганизация музеев в Российской Федерации
Реорганизация музеев в Российской Федерации производится в соот​ветствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
Изменение целей деятельности музеев в результате реорганизации не допускается.

Статья 33. Виды деятельности музеев в Российской Федерации
Музеи в Российской Федерации могут осуществлять любую деятель​ность, не запрещенную законодательством Российской Федерации и соот​ветствующую целям деятельности музеев в Российской Федерации, кото​рые предусмотрены настоящим Федеральным законом.
Музеи в Российской Федерации могут осуществлять предпринима​тельскую деятельность лишь постольку, поскольку это служит достиже​нию целей, предусмотренных настоящим Федеральным законом.

Статья 34. Лицензирование деятельности музеев в Российской Фе​дерации
Музеи в Российской Федерации могут осуществлять свою деятель​ность только на основании специального разрешения (лицензии) при следующих условиях:
наличие музейных предметов и музейных коллекций, количество и ис​торико-культурная ценность которых позволяют организовать их публич​ный показ в форме музейной экспозиции;
наличие помещений, пригодных для хранения и публичного показа музейных предметов и музейных коллекций;
наличие постоянных источников финансирования деятельности соз​даваемых музеев.
Лицензирование деятельности музеев в Российской Федерации осу​ществляется федеральным органом исполнительной власти, на который возложено государственное регулирование в области культуры.
Порядок лицензирования деятельности музеев в Российской Федера​ции устанавливается Правительством Российской Федерации.

Глава VI. Обеспечение доступности

Музейного фонда Российской Федерации
Статья 35. Доступ к музейным предметам и музейным коллекциям
Музейные предметы и музейные коллекции, включенные в состав Му​зейного фонда Российской Федерации и находящиеся в музеях Россий​ской Федерации, открыты для доступа граждан.
Собственником или владельцем могут устанавливаться ограничения доступа к музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации и находящимся в музе​ях, по следующим основаниям:
неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций;
   производство реставрационных работ;
   нахождение музейного предмета в хранилище (депозитарии) музея.
Порядок и условия доступа к музейным предметам и музейным коллек​циям, находящимся в хранилище (депозитарии) музея, устанавливаются нормативными актами федерального органа исполнительной власти, на который возложено государственное регулирование в области культуры, и доводятся до сведения граждан.
Ограничение доступа к музейным предметам и музейным коллекциям из соображений цензуры не допускается.

Статья 36. Публикация музейных предметов и музейных коллекций
Право первой публикации музейных предметов и музейных коллек​ций, включенных в состав Музейного фонда Российской Федерации и на​ходящихся в музеях Российской Федерации, принадлежит музею, за ко​торым закреплены данные музейные предметы и музейные коллекции.
Передача прав на использование в коммерческих целях воспроизведе​ний музейных предметов и музейных коллекций, включенных в состав Музейного фонда Российской Федерации и находящихся в музеях в Рос​сийской Федерации, осуществляется музеями в порядке, установленном собственником музейных предметов и музейных коллекций.
Производство изобразительной, печатной, сувенирной и другой тира​жированной продукции и товаров народного потребления с использова​нием изображений музейных предметов и музейных коллекций, зданий музеев, объектов, расположенных на территориях музеев, а также с ис​пользованием их названий и символики осуществляется с разрешения дирекций музеев.

Глава VII. Ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации о Музейном фонде Российской Федерации и музеях в РФ
Статья 37. Ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации о Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации
Физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления, виновные в нарушении положений на​стоящего Федерального закона, несут административную или граждан​ско-правовую ответственность в соответствии с законодательством Рос​сийской Федерации.

Статья 38. Ответственность должностных лиц
Невыполнение должностными лицами положений настоящего Феде​рального закона, а именно:
незаконный отказ от включения музейного предмета в состав Музей​ного фонда Российской Федерации;
незаконное исключение музейного предмета из состава Музейного фонда Российской Федерации;
разглашение конфиденциальных сведений о музейных предметах, включенных в состав негосударственной части Музейного фонда Россий​ской Федерации;
      неправомерный отказ в регистрации сделок с музейными предметами;
нарушение порядка лицензирования деятельности музеев в Россий​ской Федерации
влечет административную ответственность в соответствии с законо​дательством Российской Федерации.
Документы Министерства образования РФ

 Письмо Министерства Образования РФ  от 12.03.2003 г.  № 28-51-181/16
 Приложение к письму Минобразования России 

от 12.03.2003 г. № 28-51-181/16
«Примерное положение о музее образовательного учреждения 

(школьном музее)»

Письмо  Минобразования России

 от 12.03.2003 г. № 28-51-181/16

О деятельности музеев образовательных учреждений

В последнее десятилетие усиливается интерес к истории родного края, активно разрабатываются и реализуются региональные и местные краеведческие программы. Это находит свое отражение в организации различных видов краеведческой образо​вательной деятельности: работе факультативов, кружков, поисковых отрядов, групп, клубов и других объединений в учреждениях образования, активном участии в про​грамме туристско-краеведческого движения обучающихся Российской Федерации «Отечество», в системе всероссийских массовых мероприятий туристско-краеведческой направленности.
Участники движения «Отечество» - школьники и педагоги - совершают экскурсии, походы и экспедиции по родному краю, местам ратной славы, ведут описание памят​ников истории, культуры и природы, оказывают посильную помощь в их сохранении и реставрационных работах; собирают свидетельства о событиях местной истории и людях, в них участвовавших, поддерживают связи с ними, пропагандируют материа​лы поисково-исследовательской работы в печати, на радио и телевидении.
Закономерным итогом краеведческой деятельности учащихся нередко становится создание музеев, выставок, экспозиций по истории, культуре и природе родного края, своего учреждения образования.

В настоящее время в школах, учреждениях дополнительного образования детей в Российской Федерации насчитывается около 5000 музеев, в том числе:
· исторических - 2060;  - военно-исторических - 1390;  - комплексных краеведческих - 1060.
Приведенные данные касаются только паспортизированных музеев и не учитыва​ют разнообразные формирования музейного типа - выставки, уголки, экспозиции.
В школьных музеях проводятся встречи с местными жителями, земляками - ветера​нами войны и труда. Вооруженных Сил, организуются тематические экскурсии. Уроки мужества, выставки, уроки, классные часы, вечера, дискуссии и др.
На базе музеев образовательных учреждений успешно действуют многочисленные детские объединения по интересам: кружки, клубы, секции и др.
Как правило, вокруг музея складывается детский и взрослый актив, создаются орга​ны самоуправления - совет музея, совет содействия или попечительский совет, секции, рабочие группы. При этом развивается сотрудничество музеев образовательных учре​ждений с государственными музеями, архивами, библиотеками, другими научными уч​реждениями и общественными организациями, в первую очередь, отделениями Всерос​сийского общества охраны памятников истории и культуры. Российского фонда культу​ры и др. С помощью специалистов актуализируется тематика и содержание поисково-собирательской и исследовательской работы в музеях, фонды школьных музеев попол​няются новыми материалами, отражающими малоизученные или забытые страницы ре​гиональной и местной истории. Музеи образовательных учреждений также имеют боль​шое значение для реализации регионального компонента в образовании.
Вместе с тем, многие музеи образовательных учреждений продолжают испытывать серьезные трудности организационно-методического и материального обеспечения. Вопросы эффективного использования потенциала музеев в учебно-воспитательном процессе образовательных учреждений еще не стали предметом пристального внима​ния и осмысления в педагогических коллективах, методических службах органов уп​равления образованием. Работа педагогов - энтузиастов музейного дела не всегда находит должное внимание и поддержку со стороны администрации образователь​ных учреждений, педагогов. Слабо используются возможности применения должно​стей педагога дополнительного образования, педагога-организатора для материаль​ного стимулирования руководителей музеев образовательных учреждений. Не везде удается наладить полноценную подготовку и повышение квалификации кадров руко​водителей образовательных учреждений, обеспечение сохранности и учета собран​ных материалов.
Минобразования России рассматривает музеи образовательных учреждений как эффективное средство духовно-нравственного, патриотического и гражданского вос​питания детей и молодежи, рекомендует образовательным учреждениям, органам управления образованием всех уровней уделять внимание педагогическим и памятникоохранительным аспектам организации и функционирования музеев в образова​тельных учреждениях, осуществлять необходимое взаимодействие с органами и уч​реждениями культуры, местными и государственными архивами, отделениями Всерос​сийского общества охраны памятников истории и культуры. Необходимо изыскивать возможности оплаты работы руководителей детских объединений на базе школьных музеев, поощрения администрации, педагогических коллективов образовательных учреждений, эффективно работающих в данной области.

С целью совершенствования деятельности музеев в образовательных учреждениях, обеспечения методической помощи в их организации и работе направляем Примерное положение о музее образовательного учреждения (школьном музее), которое может быть использовано для разработки положений, уставов и других локальных актов образовательных учреждений по вопросам функционирования в них музеев, экспозиций, выставок.   

  
Заместитель Министра
  



Е.Е.Чепурных

Приложение к письму Минобразования России

 от 12.03.2003 г. № 28-51-181/16

Примерное положение о музее

 образовательного учреждения (школьном музее)
1. Общие положения
1.1.  Школьный музей (далее - музей) - обобщающее название музеев, являющих​ся структурными подразделениями образовательных учреждений Российской Федерации независимо от формы собственности и действующих на основании Закона Российской Федерации «Об образовании», а в части учета и хранения фондов - Федерального закона «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации».
1.2.  Музей организуется в целях воспитания, обучения, развития и социализации обучающихся.
1.3.  Профиль и функции музея определяются задачами образовательного учреждения.
2. Основные понятия
2.1.  Профиль музея - специализация музейного собрания и деятельности музея, обусловленная его связью с конкретной профильной дисциплиной, областью науки или искусства.

2.2.  Музейный предмет - памятник материальной или духовной культуры, объект природы, поступивший в музей и зафиксированный в инвентарной книге.
2.3.  Музейное собрание - научно организованная совокупность музейных предметов и научно-вспомогательных материалов.
2.4.  Комплектование музейных фондов - деятельность музея по выявлению, сбору, учету и описанию музейных предметов.

2.5.  Книга поступлений - основной документ учета музейных предметов.
2.6.  Экспозиция - выставленные на обозрение в определенной системе музейные предметы (экспонаты).

3. Организация и деятельности школьного музея
3.1.  Организация музея в образовательном учреждении является, как правило, результатом краеведческой работы обучающихся и педагогов. Создается музей по инициативе педагогов, обучающихся, родителей, общественности.

3.2.  Учредителем школьного музея является образовательное учреждение, в котором организуется музей. Учредительным документом музея является приказ о его организации, издаваемый руководителем образовательного учреждения, в котором находится музей.

3.3.  Деятельность музея регламентируется уставом (положением), утверждаемым руководителем данного образовательного учреждения.

3.4.  Обязательные условия для создания школьного музея:
·  музейный актив из числа обучающихся и педагогов;

·  собранные и зарегистрированные в книге поступлений музейные предметы;

·  помещения и оборудование для хранения и экспонирования музейных предметов;
·  музейная экспозиция;

- устав (положение) музея, утвержденный руководителем образовательного учреждения.

3.5. Учет и регистрация музеев осуществляются в соответствии с инструкцией о паспортизации музеев образовательных учреждений, утверждаемой Министерством образования Российской Федерации.
4. Функции музея
4.1. Основными функциями музея являются:
·  документирование природы, истории и культуры родного края;
·  осуществление музейными средствами деятельности по воспитанию, обучению,  развитию, социализации обучающихся;

- организация культурно-просветительской, методической,  информационной  и иной деятельности, разрешенной законом;
·  развитие детского самоуправления.
5. Учет и обеспечение сохранности фондов школьного музея
5.1. Учет музейных предметов собрания музея осуществляется раздельно по основному и научно-вспомогательному фондам:
·  учет музейных предметов основного фонда (подлинных памятников материальной и духовной культуры, объектов природы) осуществляется в книге поступлений музея;
·  учет научно-вспомогательных материалов (копий, макетов, диаграмм и т.п.) осуществляется в книге учета научно-вспомогательного фонда.
5.2.  Закрепление музейных предметов и музейных коллекций в собственность образовательного учреждения производится собственником в соответствии с законодательством Российской Федерации на праве оперативного управления.
5.3.  Ответственность за сохранность фондов музея несет руководитель образовательного учреждения.
5.4.  Хранение в музеях взрывоопасных и иных предметов, угрожающих жизни и безопасности людей, категорически запрещается.

5.5.  Хранение огнестрельного и холодного оружия, предметов из драгоценных металлов и камней осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5.6. Музейные предметы, сохранность которых не может быть обеспечена музеем, должны быть переданы на хранение в ближайший или профильный государственный музей, архив.

6. Руководство деятельностью школьного музея
6.1.  Общее руководство деятельностью музея осуществляет руководитель образо​вательного учреждения.
6.2.  Непосредственное руководство практической деятельностью музея осуществ​ляет руководитель музея, назначенный приказом по образовательному учреждению.
6.3.  Текущую работу музея осуществляет совет музея.
6.4.  В целях оказания помощи школьному музею может быть организован совет со​действия или попечительский совет.

7. Реорганизация (ликвидация) школьного музея
Вопрос о реорганизации (ликвидации) музея, а также о судьбе его коллекций ре​шается учредителем по согласованию с вышестоящим органом управления образова​нием.
Документы музея образовательного учреждения

(Рекомендуемый перечень локальных актов формируется 

исходя из специфики деятельности школьного музея)

Проведя исследование и анализ наличия нормативных документов, регламентирующих деятельность школьных музеев Республики Коми, а также  сравнив состояние данного вопроса в других регионах России, мы предлагаем вниманию руководителей школьных музеев рекомендации по оформлению необходимой нормативно-правовой базы школьного музея.

Документация музея состоит из 4 разделов:

1. учредительные документы

2. аттестационные документы

3. локальные акты

4. учетная документация
1. Учредительные документы: 

1.1  Положение (Устав) школьного музея с приложениями:

               - Положение о совете музея

               - Положение о попечительском совете (при наличии) 

               - Положение о совете ветеранов (при наличии); и т.д.    

1.2  Приказ о создании музея

1.3  Приказ о назначении руководителя, должностные инструкции работников музея

1.4  Свидетельство школьного музея

1.5  Договора

1.1  У школьного музея должен быть Устав или Положение о школьном музее, заверенное директором учреждения. Это положение (Устав) составляется на основе типового положения РФ о школьном музее. К положению или Уставу музея прилагаются локальные акты -  о совете музея, о попечительском совете, о совместной деятельности с различными организациями (советом ветеранов, военкоматом, отделом по делам молодежи и.т.д.). В Уставе (Положении) обязательно должны быть отражены: наличие музейного актива (Совета музея) из числа обучающихся и педагогов (возможно, других заинтересованных лиц), собранные и зарегистрированные в книге поступлений музейные предметы,  помещение и оборудование для хранения и экспонирования музейных предметов, оформленная музейная экспозиция, прочие условия, которые прописываются в Уставе или Положении о музее. 
1.2 Как правило, работа любого школьного музея начинается с принятия решения о создании школьного музея и определении его основной направленности. В школе или организации издается приказ о создании музея. Приказ утверждается руководителем учреждения.

1.3 Обязательным условием является приказ о назначении руководителя данного музея. В приказе указывается, на каких условиях принят руководитель, непосредственно руководителем школьного музея либо с совмещением (например, 1 ставка - педагог, 0.5 ставки – руководитель школьного музея). Также в приказе обозначается форма оплаты труда. Здесь возможны следующие варианты: оплата по ставке, по совмещению, в виде надбавок и доплат к основной ставке. Этот приказ обязательно должен быть подписан руководителем учреждения, при котором создан и работает данный музей. Копии этих приказов должны быть в музее.

В современных условиях руководители образовательных учреждений самостоятельно определяют должностные обязанности работников школьных музеев (Приложение 1).  Однако в последнее время встает вопрос о создании типовых квалификационных характеристик, которые позволили бы провести аттестацию специалистов, а также стимулировать развитие данной специальности. 

1.4 Каждый школьный музей, занесенный в республиканский реестр школьных музеев должен иметь Свидетельство о статусе школьного музея. Это свидетельство музей получает в результате аттестации (Положение об аттестации в приложении 2) или переаттестации. 
1.5 В музейную документацию входят копии договоров, (об аренде или предоставлении помещения (если музей находится не на территории школы), договоры о временном предоставлении экспонатов (например, из другого музея), договоры купли – продажи,  приема – передачи экспонатов, и.т.д.). Эти договоры должны быть заверены подписью руководителя учреждения и печатью.

2. Аттестационные документы
2.1 Положение об аттестации

2.2 Паспорт школьного музея (учетная карточка)

2.3 Информационная карта

2.4 Приказ о переаттестации

2.5 Критерии результативности деятельности музея

2.1 Аттестация школьных музеев Республики Коми проходит несколько этапов в соответствии с Положением (Приложение 2). На первом этапе руководителем школьного музея заполняется анкета для аттестации (Приложение 3), комиссией образовательного учреждения составляется акт о соответствии музея статусу «Школьный музей». Документы рассматриваются республиканской комиссией и направляются в Федеральный центр детско-юношеского туризма и краеведения (г. Москва), где музею присваивается статус «Школьный музей» и выдается номерное свидетельство (нумерация единая по всей России). Переаттестация музеев проводится через 5 лет.   
Паспорт музея и Информационная карта – основные документы, на основании которых мы можем судить об эффективности работы школьного музея по различным направлениям, т.к. именно там наиболее полно отражены все виды и формы деятельности музея. 
2.2  В паспорте музея обязательно должны присутствовать следующие разделы: 

* название музея, 

* его профиль, 

* юридический адрес и телефон, 

* дата основания и открытия, 

* структура музея, включающая описание общей площади и площади экспозиций, площадь фондового хранения, 

* описание структуры экспозиции по разделам, подразделам, темам. 

* количество основного и вспомогательного фондов, единиц хранения, выведенных в экспозицию. 

* средства технического обеспечения  имеющиеся в музее, 

* оборудование музея, (сколько и какие есть витрины, стенды, подиумы, и.т.д).  

* какова посещаемость музея  в год, кто посещает его, 

* тематика и разнообразие видов  экскурсионной работы.
2.3  Для оформления Информационной карты музея рекомендуем следующую структуру (Приложение 4): 

2.4 Приказ о переаттестации готовится Коми республиканским центром детско-юношеского туризма и экскурсий на основании представленных музеем аттестационных документов. Утверждается приказ Министром образования РК и направляется в музеи, прошедшие переаттестацию.


2.5 Для организации большей эффективности работы музея необходимо иметь четкое представление и перечень критериев результативности деятельности музея. (Приложение 5) Эти критерии, как правило, отражены в положении об аттестации и переаттестации музея.  
3. Документы по организации деятельности

 школьных музеев:
3.1. Программа деятельности школьного музея с приложением схемы деятельности

3.2. План работы школьного музея по разделам деятельности

при необходимости составляются:

    - план работы совета музея



     -план работы попечительского совета (при наличии)

     -план работы методического объединения (при наличии)

     -план совместных мероприятий с советом ветеранов)

3.3. Анализ работы

3.1 У каждого музея должна быть разработана Программа деятельности музея, в которой должна быть изложена целостная концепция роли музея в жизни школы, села, района, города. Указаны цели, задачи музея, пути и методы достижения поставленных целей, пути реализации программы, сроки, участники программы, ожидаемые результаты, и.т.д.
Рекомендации по созданию концепции формируемого школьного музея

 Место музея. Название музея, принадлеж​ность к учебному заведению.
Цель. Выделить конечную цель в работе му​зея. Определить категорию посетителей.
Создание фондов музея. Составить план поисково-собирательской работы с привлечением  школьного актива, учителей и родителей. Орга​низовать учет и хранение музейных коллекций.
Замысел экспозиции. Определить основную  идею экспозиций.
Содержание экспозиции. Описать экспози​цию в авторском представлении, исходя из наличия фондов музея или на основании поис​ково-собирательской работы. Раскрыть экспозиционные комплексы и последовательность их по​каза. Указать экспозиционную площадь.
Принцип построения экспозиции. Проблем​ный (наиболее характерные особенности раскрываемой темы), мемориальный, коллекционный, ансамблевый, образно-сюжетный.
Тематическая структура экспозиции. Опре​делить темы будущей экспозиции и кратко их раскрыть.
Требования к архитектурно-художественно​му решению экспозиции и экспозиционному оборудованию. Составить план помещения с разме​щением в нем витрин, стендов, подиумов, подставок, турникетов и др. Выполнить художе​ственный эскизный проект.
Основные затраты. Определяется исходя из стоимости экспозиционного оборудования, технических средств и оплаты художника-дизайне​ра.
Концепция является первым этапом в фор​мирования музея.

3.2 К Программе прилагается план работы (Приложение 6), который  составляется на перспективу и делится на этапы по его реализации. В этом плане отражаются те мероприятия, которые проводит музей, или в которых участвует, с указанием даты и ответственного. Можно в плане мероприятия разделить по тематике (направлениям работы музея) с указанием масштабов мероприятия (школьное, сельское, районное, городское, республиканское, российское и.т.д)
В плане обязательно прописываются сроки выполнения задачи и ответственные активисты за выполнение той или иной работы.

Неплохо, если имеется схема организации работы Музея (направления, с кем сотрудничает, в какой области и.т.д) В схему деятельности музея можно включить все  те связи, общественные организации и  органы, на которые опирается музей в своей деятельности.

Можно так же схематично  отразить направления деятельности музея, с указанием тех программ, которые разработаны  и реализуются в данном  направлении. Как правило, указываются следующие направления работы Музея – экскурсионная (просветительская), экспозиционная, работа с фондами музея, научно-поисковая (исследовательская), работа по увековечению памяти участников ВОВ и локальных конфликтов, тружеников тыла, знаменитых людей и.т.д. Есть и такое направление работы Музея, как методическая работа (организация методической помощи педагогам, школьникам, и другим людям, обращающимся за помощью в данный музей). Можно указать и такое направление работы, как тимуровская работа (организация помощи пожилым людям). Кроме этого в программу деятельности  некоторых музеев включается и деятельность по организации летнего отдыха учащихся (организация экспедиций, летних профильных лагерей), которая напрямую связана с поисковой, исследовательской работой учащихся, обучением экскурсоводов, и.т.д. 

Схема самого Совета (актива) музея поможет наглядно продемонстрировать структуру управления Музеем. Здесь следует указать, кто в него входит (отдельные лица, группы по направлениям работы в музее, актив групп, представители руководства, общественных организаций, и.т. д.). Указывается, кто из членов Совета за какую область отвечает и помогает в  реализации конкретного направления деятельности музея или какой-то его программы.
3.3 К Программе прилагается анализ проделанной работы за предыдущий период, который является основой для написания Программы деятельности музея. 

4. Учетная документация:
 4.1. Книга поступлений основного фонда

 4.2  Инвентарная книга

 4.3  Книга учета научно-методического фонда 

 4.4. Книга отзывов

 4.5. Портфолео достижений

 4.6. Журнал учета проведенных экскурсий

 4.7. Отражение деятельности музея в СМИ и других изданиях

 4.8. Акты приема экспонатов

 4.9. Бланки описи экспонатов 

 4.10. Картотека на подлинные и особо ценные экспонаты с указанием легенды экспоната
4.1 Учет музейных фондов предусматривает две стадии:

А. первичную регистрацию и атрибуцию поступивших в музей предметов. При этом преследуется цель – документальная охрана (актирование и краткая запись в книге поступлений)

Б. инвентаризацию, т.е. научную регистрацию музейных предметов (классификация по типам источников, видам материалов, видам искусства, коллекциям и пр., составление более точного и полного описания, уточнение атрибуции, запись в инвентарную книгу). 
4.2 Инвентарная книга  и порядок ее заполнения

Инвентарная книга - основной документ, юридически закрепляющий принадлежность сформированных коллекций музею образователь​ною учреждения. Заполняется в виде таблицы, в которую вносятся следующие данные.
Порядковый инвентарный номер. Одновре​менно с проставлением порядкового номера в книге ставится тот же номер на регистрируемом предмете.
Дата записи, т. е. внесения предмета в книгу поступлений в музей. Дата должна быть полной, без сокращений.
Время, источник и способ поступления. Ука​зываются полная дата (год, месяц, число), откуда поступил предмет, от кого, по какому № акта по​ступлений принят, а также другие сопроводитель​ные документы (дарственная, копии чека, квитан​ция об оплате и т. п.). Фиксируются полные имена и отчества дарителей, названия учреждений (ад​рес, номер телефона и пр.), передававших пред​мет в музей, а также лиц, кем предметы приоб​ретены.
Наименование и краткое описание предме​та. Указываются авторство, место происхождения, материал, из которого он изготовлен. Для фо​тографии необходимо дать краткое описание сюжета или события. Следует назвать фамилию, имя, отчество изображенных людей, год съемки, автора. В письменных источниках, в том числе в журналах, газетах, воспоминаниях, альбомах и др. указывается количество содержащихся в них страниц или листов. В фотоальбомах проставля​ется количество фотографий. Фиксируются все надписи, штампы, подписи.
Количество предметов. Обычно пишется «1 ЭКЗ.», но если регистрируется два или несколь​ко одинаковых музейных предметов, то ставится соответствующее число.
Материал и техника изготовления. Указы​вается вид материала: камень, металл, дерево, ткань, картой, бумага, вата и пр. Фиксируется способ  изготовления: литье, чеканка, штампов​ка, гравировка, рукопись, машинопись, вязание, плетение, аппликация и пр.
Размер.  Указывается только в сантиметрах, вначале  высота, затем ширина (и толщина для объемные предметов). Для круглых предметов  - диаметр.
Сохранность. Фиксируются все поврежден​ия предмета: пожелтение, разрывы, проколы, пятна, загрязнения, ржавчина, потертости, ско​лы, помятость, сгибы, утраты деталей.
Цена при закупке и номер акта закупочной комиссии. Фиксируется в случае покупки предметов в ценах на момент приобретения в рублях.
Легенда предмета.
Автор, владелец, даритель (с указанием адреса).
Примечания. Место нахождения (записыва​ется карандашом). Акты о передаче, изъятии,      списании и т. д.
В инвентарную книгу заносятся только под​линные предметы или имеющие значение подлинного предмета (копия с автографам автора, авторский макет, редкая фотография и т. д.). Наи​менование предмета записывается в общеприня​том литературном выражении с указанием вари​антов местных диалектных названий. При описании легенды предмета указывается время и место происхождения; названия населенных пунктов должны соответствовать хронологическому принципу так же, как административно-тер​риториальное деление.
Записи производятся черной тушью или фи​олетовыми чернилами. В случае списания пред​метов в графе «примечания» указывается номер акта списания, заверяется подписью ответственного лица и школьной печатью.
Инвентарная книга нумеруется (в правом верхнем углу каждого листа), прошивается, заверяется подписью и печатью. Когда книга заполня​ется полностью, в ее конце вносится итоговая запись: «В настоящую инвентарную книгу вне​сено _________________ (цифрами и пропи​сью)  предметов с № ____по № ____».
В следующей инвентарной книге запись нач​нется не с первого номера, а со следующего пос​ле последней записи в предыдущей инвентарной книге.

Инвентарная книга хранится в школе. Она входит в номенклатуру дел постоянного срока хранения.
Для музеев, которые организуют выездную экспедиционную  исследовательскую работу надо знать, что должна обязательно присутствовать полевая документация. Это, прежде всего, полевые документы и прочие документы, получаемые во время работы со старожилами, ветеранами, и.т. д. К полевым документам относятся:

** полевые дневники, в которые делают записи участники экспедиций, полевых выходов, интервью и.т.д. Полевой дневник начинается: 

* с титульного листа с названием музея, темы экспедиции, времени и места проведения и указанием фамилии, имени, отчества научного руководителя экспедиции.

* Список участников экспедиции с указанием должности в музее или ином научном учреждении (если они есть) и обязанности участников экспедиции

* Указывается полностью ФИО каждого участника, его точный домашний адрес, рабочий и домашний телефон.

* Подневные описания. Сюда вносятся полевые описания: 

- дата и место проведения работы, 

- название населенного пункта, а

- задача дня (конкретная с учетом общей цели экспедиции, ее плана работы и ежедневно вносящихся коррективов)

- выполнении е задачи дня с обязательным указанием в скобках, в каких иных полевых документах фиксируется информация (в полевой описи, тетради записи воспоминаний и рассказов, тетради фотофиксаций и.т.д)

- итоги дня и выводы для постановки задачи на следующий день полевой работы

- в конце дневника подводятся итоги всей работы. Итоговая запись проводится со слов начальника экспедиции.

- дневник заверяется подписью начальника экспедиции и ведущего записи в дневнике.

** Полевая опись, которая включает в себя дату и место обнаружения находки, наименование предмета, количество, материал и способ изготовления, назначение предмета, способ использования и сохранность, владелец или источник поступления, историческая справка, примечания. Все это можно составить в виде таблицы:

	№
	Дата и  место обнаружения
	Наименование предмета
	Материал и способ изготовления
	Название предмета
	Способ использования, сохранность
	Описание предмета, размеры
	Владелец, источник поступления
	Историческая справка
	Количество
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


** Тетрадь записи воспоминаний и рассказов. В ней обязательно указывается:  

- Название населенного пункта и его точный почтовый адрес, 

- ФИО (полностью) респондента, 

- Анкетные данные собеседника, свидетеля, старожила, очевидца. 

- Далее идет запись воспоминаний, как можно ближе к тексту рассказчика. 

- Заверительная запись собеседника, дата и его собственноручная подпись.

** Тетрадь фотофиксаций. Она включает в себя номер фотопленки, номер кадра, дату и место съемки, описание содержания кадра, условия съемки, автор снимка, примечания.

	№ фотопленки
	№ фотокадра
	Дата, место съемки
	Содержание кадра
	Условия съемки
	Автор снимка
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	


** По аналогии ведется тетрадь видеофиксации и аудиофиксации. Кроме этого, в тех случаях, когда материал сбрасывается на электронные носители, ведется тетрадь учета материала на электронных носителях (дискеты, CD-диски). 

 4.3 Книга учета научно-методического фонда должна включать в себя указатель той методической и научной литературы, которая имеется в музее, а так же перечень методических материалов и разработок мероприятий, проводимых на базе музея, включая  CD – диски, аудио и видеоматериал.

4.4 Обязательным документом, указывающим на качество работы будет являться Книга отзывов. В неё вносятся записи и пожелания посетителей. Книга отзывов всегда хранится на самом видном месте в Музее и должна быть доступна любому посетителю.

4.5 Для того чтобы можно было наглядно продемонстрировать успехи, достигнутые музеем, его работниками, активистами рекомендуем завести папку-портфолео или оформить стенд  достижений музея. Здесь будут выставлены или будут храниться Грамоты, Дипломы, Благодарности, Отзывы, и.т.д. (или их копии), полученные за достигнутые успехи.

4.6 Журнал учета проведенных экскурсий помогает нам вести статистику экскурсионной работы. Структура записей в журнале может быть различная. Предлагаем некоторые варианты учета экскурсионной работы.

Журнал учета экскурсий в музее

	№
	Дата
	Кол-во человек
	Категория посетителей
	Тема экскурсий
	Ф.И.О. руководителя
	Подпись экскурсовода


График посещения тематических уроков-экскурсий
	№
	Темы уроков - экскурсий
	5а
	5б
	6а
	6б
	7а
	7б

	
	
	
	дата
	
	
	
	

	
	
	дата
	
	дата
	дата
	
	

	
	
	
	
	
	
	дата
	

	
	
	
	
	дата
	
	
	дата

	
	
	дата
	
	
	
	дата
	дата


4.7 Документами, подтверждающими высокий уровень организации музейной работы, могут стать подборки с вырезками из газет, журналов, прочих СМИ, в которых отражается деятельность музея, его активистов, а так же публикации или печатные работы детей и руководителей по направлениям музейной работы.
4.8, 4.9 Для хранения актов приема – передачи рекомендуем завести в музее папку, где будут храниться все акты приема – передачи предметов на постоянное или временное хранение. 

Эти акты могут быть отпечатаны на специальных бланках по образцу, согласно «Инструкции по учету и хранению музейных ценностей…», или написаны  свободно, от руки руководителем музея. В любом из случаев обязательно должны иметь место следующие записи:

* инвентарный номер предмета, 

* его наименование и краткое описание, 

* размер, 

* материал, 

* техника изготовления. 

* все учетные обозначения предмета, 

* его сохранность, 

* время и место откуда поступил предмет или куда отправляется 

* с какой целью. 

Этот акт может быть оформлен в виде таблицы:
	№
	Наименование и  краткое описание, размер, материал, техника изготовления
	Учетные обозначения
	Сохранность
	Примечания

	
	
	
	
	


Подпись принимающей и отдающей стороны, дата, сроки передачи (если на временное хранение), прочие условия. Все заверяется печатью передающего или принимающего предмет учреждения.
Как дополнение к акту о приеме – передаче предмета, должно быть наличие договора (расписки) о полученном (принятом) предмете и обязательствам по сохранению и возвращению в указанные сроки предмета (-ов). Этот договор подписывается обеими сторонами и заверяется руководителем учреждения, передающего предмет.

В тех случаях, когда музей закупает какие-то предметы у населения (человека, пр.) заводится папка, в которой хранятся акты, протоколы фондово-закупочной комиссии, составленные по определенному образцу. В школах это встречается редко, но тем не мене, если такое случится -  иметь подтверждающий акт купли – продажи предмета документ следует.
4.10 Справочный аппарат состоит из картотек и системы картотек (возможно, в компьютерном ва​рианте), позволяющих быстро обнаружить суще​ствование памятника в фондах, его местонахож​дение.
Основные виды вспомогательных картотек:
1. Инвентарные;
2. Систематические;
3. Тематические;
4. Именные;
5. Топографические;
6. Предметные;
7. Хронологические;
8. Географические
Содержание справочной и именной карточек
Справочная карточка
Название предмета. Шифр предмета по инвентарной  книге. Краткое описание. Происхождение предмета. Легенда предмета, историческая справка.  Изложение содержания (для  письменного источника). Материал и способ из​готовления. Дата и место производства. Размер. Сохранность. Справочные сведения (публикации, ссылка на архивы) Составитель карточки. Дата составления карточки.
Именная карточка
Лицевая сторона
Фамилия, имя, отчество (другие фамилии, прозвища, псевдонимы). Место рождения и даты жизни. Краткие анкетные данные.
Оборотная сторона.
Наименование предметов, коллекций дан​ного лица. Способ их поступления в музей. Их шифры. Библиографические сведения. Справоч​ные сведения о наличии предметов данного лица в других хранилищах.

Приложение 1

Квалификационная характеристика музейных специалистов

Музейный педагог (педагог дополнительного образования,

 педагог - организатор)

Должен знать: 

· Закон РФ «Об образовании», 

· Конвенцию о правах ребенка, 

· Закон о музейном фонде РФ, 

· Положение о статусе школьного музея, 

· Основы педагогики, психологии, физиологии и гигиены, 

· Основы музееведения и музейной педагогики, образовательные и музейные технологии, 

· Специфику развития интересов и потребностей детей, 

· Содержание, методику и организацию научно-исследовательской, поисково-собирательской, культурно-досуговой, туристско-краеведческой деятельности и экскурсионной работы, 

· Содержание и принципы комплектования музейных фондов,

· Основные принципы построения экспозиции, 

· Программы занятий объединений по профилю, 

· Основы деятельности детских коллективов, 

· Нормативные документы в рамках компетенции, 

· Правила охраны труда.

Должностные обязанности:

· осуществляет организацию музейного актива;

· содействует формированию общей культуры личности, организации занятий объединений дополнительного образования (по профилю). 

· обеспечивает научно-исследовательскую, поисково-собирательскую, экскурсионную и творческую деятельность;

· координирует  взаимодействие с государственными музеями, педагогической, родительской и ветеранской общественностью;

· оказывает консультативную помощь педагогическому коллективу в вопросах музееведения  и музейной педагогики, использования методов и форм музейной педагогики в учебно-воспитательном процессе;

· участвует в деятельности методических объединений, самоуправления учреждения;

· сотрудничает с органами культуры.

Руководитель школьного  музея
Должен знать: 

· Законодательные и другие нормативные акты по вопросам образования и воспитания учащихся, сбору и хранению исторических и культурных ценностей;

· Основы педагогики и педагогической психологии;

· Основы социологии;

· Вопросы финансово-хозяйственной деятельности;

· Основы управления;

· Трудовое законодательство;

· Правила и нормы охраны труда.

Должностные обязанности: 

· непосредственно управляет деятельностью школьного музея;

· совместно с Советом ОУ разрабатывает концепцию развития, план работы школьного музея, образовательные и рабочие программы подготовки музейного актива, педагогического коллектива в сфере своей компетенции, режим работы и правила внутреннего распорядка школьного музея и иные локальные акты;

· организует фондовую, поисково-собирательскую и научно-исследовательскую работу;

· определяет структуру управления школьного музея, решает научные, методические и иные вопросы его деятельности;

· обеспечивает необходимые условия по сбору, учету и хранению музейных фондов, материально-технических средств, а также соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда;

· формирует контингент воспитанников, участвующих в работе школьного музея;

· организует обучение детского актива музейным профессиям и консультации педагогического коллектива по проблемам музейной педагогики;

· в установленном законодательном порядке несет ответственность за сохранность фондов и материальных ценностей, за реализацию образовательных программ, за жизнь и здоровье воспитанников и педагогов во время образовательно-воспитательных мероприятий, за нарушение прав и свобод;

· осуществляет связь с общественностью, с учреждениями культуры, государственными и другими музеями, местными органами управления.

Приложение 2

Положение об аттестации школьных музеев

Республики Коми

1. Общие положения.

1.1.Республиканский смотр-аттестация школьных музеев РК проводится в соответствии  с Примерным положением о музее образовательного учреждения (школьном музее), утвержденным письмом Минобразования России от 12.03.2003 г. № 28-51-181/16  и является плановым мероприятием, направленным на выявление состояния школьных музеев Республики Коми и определения, их роли в учебно-воспитательном процессе учебного заведения, а также для подведения итогов работы  школьных музеев республики за определенный период времени.
 Настоящее  Положение  определяет статус,  цели и задачи  республиканского смотра-аттестации, порядок его проведения и финансирование.

1.2. Цели и задачи аттестации:
          - выявление, поддержка и пропаганда лучших музеев учебных заведений республики, определение их роли в воспитании  гражданственности  и  патриотизма    школьников  и  учащейся  молодежи  в  новых  социокультурных условиях современной России;
          - методическая поддержка и обобщение инновационных направлений и форм работы в школьных музеях республики  (далее по тексту - Музеев);

1.3. В соответствии с Положением о школьном музее, в ходе переаттестации существующих и аттестации вновь созданных Музеев, анализируется содержание деятельности по следующим параметрам:
          - наличие паспорта музея, информационной карты;

          - состояние учета и хранения фондов;
          - место и роль Музея в учебно-воспитательном процессе, основные направления деятельности;
          -  организационная структура деятельности;

          -  работа детского актива Музея;
          - взаимодействие Музея с общественными и ветеранскими организациями и Движениями, школьными  Музеями своего района, города, других регионов, с профильными государственными музеями;
          - определение активности работы Музея (анализ участия представителей учебного заведения в районных и городских массовых мероприятиях, конкурсах юных экскурсоводов, поисковой работе по профилю музея, охране памятников природы, истории и культуры, просветительской деятельности как внутри учебного заведения, так и в районе, городе и т.д.);
2. Требуемые документы.

       Для прохождения аттестации необходимо иметь следующую документацию:

· приказ о создании Музея (при первичной аттестации);
· свидетельство Школьного Музея или иной документ, подтверждающий прохождение предыдущей аттестации;

· книга поступлений основного фонда;
· книги учета научно-методического  фонда;
· картотеку на подлинные и особо ценные экспонаты с указанием легенды экспоната;
· план работы Музея;

· отчет о работе Музея;
· журнал учета экскурсий и мероприятий;
· положение (Устав) школьного музея

· информационная карта

· программа деятельности (развития) школьного музея с приложением схемы деятельности

· портфолео достижений
· отражение деятельности музея в СМИ и других изданиях

· акты приема экспонатов
· бланки описи экспонатов
3.    Методическое сопровождение работы Музея.
При прохождении аттестации и переаттестации могут быть представлены:
· библиографическая, персональная или иные картотеки;
· методические разработки обзорных и тематических экскурсий,
· творческие работы учащихся по профилю Музея;
· аудио- и видеотека, слайды и слайдфильмы по профилю Музея (если таковые имеются);
· фонотека;
· методические рекомендации в помощь педагогам по использованию материалов школьного музея:
4.    Подведение итогов аттестации и переаттестации.
4.1. Итоги аттестации и переаттестации фиксируются в приказе Министерства образования и высшей школы Республики коми.

4.2. При первичной аттестации карточки учета Музеев направляются во Всероссийский Центр детско-юношеского туризма и экскурсий для получения номерного свидетельства «Школьный музей».

4.3. По итогам аттестации и переаттестации будут вноситься изменения в справочник школьных музеев РК.

4.4. Школьные музеи, показавшие высокую результативность работы, будут отмечены Министерством образования и высшей школы Республики Коми.

Приложение 3

АНКЕТА 

для аттестации музея образовательного учреждения

Образовательное учреждение______________________________________________________

Принадлежность_________________________________________________________________

Адрес:__________________________________________________________________________

Ф.И.О. директора_________________________________________________________________

Телефон, факс:___________________________________________________________________

Ф.И.О. заместителя директора, курирующего музейную деятельность____________________

___________________________телефон______________________________________________

Название музея__________________________________________________________________

Профиль музея (подчеркнуть):

- краеведческий
             
- исторический
            
- художественный

- этнографический


- военно-исторический

- литературный


- технический


- мемориальный


- естественно-научный

- истории образовательного учреждения

- иной (подписать)_______________________________________________________________

Основные разделы экспозиции_____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приказ об открытии музея № __________ от ____________

Приказ  о назначении руководителя музея №__________ от  __________

Решен ли вопрос  о доплате за заведование музеем ____________________________________

Паспортизирован ли музей, если да, то в каком году___________________________________

№ сертификата ______________ дата выдачи __________________________

Инвентарная книга (Книга поступлений) музея за № __________________________________

внесена  в номенклатуру  дел школы, приказ № __________ от _____________

Количество единиц хранения  основного фонда на момент заполнения анкеты:____________

Количество единиц хранения  вспомогательного фонда________________________________

Количество единиц хранения обменного фонда ______________________________________

Музейные помещения:

- экспозиционные: кол-во ______________,  _____________ (кв.м)

- хранилище-фондов: кол-во ______________, ____________ (кв.м)

Ф.И.О.  руководителя музея _______________________________________________________

Специальность___________________________________________________________________

Когда и где проходил подготовку по музейному делу__________________________________

________________________________________________________________________________

Другие сотрудники музея: Ф.И.О., должность ________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Количество человек в активе музея: детей __________, взрослых ________________________

Государственные музеи, организации, учреждения, с которыми поддерживаются систематические связи: __________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Директор образовательного учреждения

М.П. 








__________________________












(Ф.И.О.)


«____»______________

Экспертная комиссия в составе: Ф.И.О., должность, организация ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ознакомилась  с фондами, экспозицией и работой музея и приняла решение о его соответствии статусу «Музей образовательного учреждения» и выдаче подтверждающего этот статус сертификата № _________ от _______________

Подписи  членов комиссии:

_____________________           ______________________

_____________________
      ______________________

_____________________
      ______________________

_____________________
      ______________________

М.П. 









«____» ______________

В состав комиссии обязательно должен входить представитель государственного музея. 
Приложение 4 

Информационная карта музея

1. Использование музея в образовательном процессе 

 Указать, какая музейная экскурсионная тематика, совпадает с тематикой уроков в общеобразовательной школе, т.е. как осуществляется интеграция:

- Уроки-экскурсии

- лектории

- видео-лектории

- другие формы работы

Примерный план интегрированных экскурсий:

	Тематика экскурсий


	Тема урока
	Интеграция с предметом

	
	
	


Примерная форма заявки и учета интегрированных экскурсий:

	Школа, класс


	Тема экскурсии
	Интеграция с предметом

	
	
	


Консультационная работа музея  (в помощь ученику и учителю к уроку, мероприятию, конкурсу, исследованию, и.т.д.)

	Кто обратился за помощью


	С какой целью
	Что предложено музеем

	
	
	


2. Проведение воспитательной и организационно-массовой работы на базе музея

Указать, какие мероприятия проводятся на базе музея (игры,  соревнования,  конкурсы,  вечера,  походы,  встречи,  беседы и др.)

	Перечень воспитательных мероприятий


	Воспитательная цель


3. Организационно-массовая работа на базе музея

 Указать, в  каких традиционных и прочих массовых мероприятиях, акциях  принимал участие музей

	Районный (городские)
	Республиканские
	Всероссийские



	
	
	


 Указать, с какими общественными, политическими, детскими и прочими организациями сотрудничает музей, какая работа проводится

	Музей + организация


	Совместное мероприятие


Показать схему взаимодействий с организациями района, республики и др.

4. Поисково-исследовательская работа и ее представление на конференциях

 Указать:

- приоритетное направление поисково-исследовательской работы,

- тип поисковой работы (этнография, археология, историческое краеведение),

- тематику поиска (археология, этнография, военная история, история поселка, история церкви, родословие, история предприятия, история политических репрессий, личность в истории, и т.д.),

- формы поисковой работы (экспедиции,  походы,  интервью, работа в музеях,  работа в архивах,  библиотеках, и.т.д.)

 Тематика и представление научных исследований учащихся

	Тема исследования
	Где и когда была представлена исследовательская работа
	Ф.И.О. ученика



	
	
	


5. Методическая работа, проводимая на базе музея

 Указать:

- какая методическая тема в работе музея определена приоритетной в данном  учебном  году

- какая методическая работа, в помощь учителю, ведется музеем

- какие мероприятия в этом направлении были организованы музеем

- какая методическая работа ведется в помощь ученикам, поисковикам, следопытам, экскурсоводам и.т.д.

- как организовано самообразование и повышение квалификации работника музея и его     помощников (участие в семинарах, круглых столах, курсах и.т.д.)

6.  Работа актива музея.

План работы совета музея, организационная структура актива музея.

7. Наличие материалов, отражающих деятельность музея в СМИ, научно-популярных изданиях и.т.д.

 Указать перечень статей, печатных изданий, передач, отражающих работу музея, перечень опубликованных исследовательских работ учащихся и их     руководителей.

8.Работа на перспективу

Задачи, стоящие перед  музеем на ближнюю и дальнюю перспективу.

9. Успехи, достигнутые музеем и воспитанниками (портфолео достижений) 

Перечень достижений,  грамот,  дипломов и др. 

Приложение 5 

Критерии и показатели эффективности деятельности

школьных музеев

	Критерии
	Показатели

	Программа деятельности музея.
	Наличие программы

	Совет, актив  музея, их работа.
	Наличие приказа о создании, плана работы, протоколов заседаний.

	Паспорт музея, информационная карта и  соответствие  им экспозиции  конкретной музейной структуры.
	Наличие паспорта, информационной карты.

	Организационная структура деятельности школьного музея
	Наличие схемы структуры музея

	Место и роль музея  в учебно-воспитательном процессе образовательного учреждения, основные направления деятельности.
	Анализ деятельности музея в учебно-воспитательном процессе образовательного учреждения, журнал проведенных экскурсий, бесед, встреч и др. мероприятий.

	Активность работы школьного музея.
	Анализ участия школьного музея в районных, городских и республиканских массовых мероприятиях, конкурсах и семинарах юных краеведов и  экскурсоводов, поисковой работе по профилю музея, охране  памятников  природы, истории и культуры, просветительской деятельности как внутри учебного  заведения, так и в районе, городе и т.д.

	Уровень  экспозиционной работы, эстетика оформления музея.
	Наличие эстетически оформленных экспозиций музея в соответствии с требованиями.

	Поисково-исследовательская работа и ее представление на конференциях.
	Отчеты, детские доклады, тезисы, презентации.

	Методическая работа, проводимая  на базе музея.


	Программы и планы методической работы, семинаров, работы методических объединений, методические разработки, наглядные пособия и др. 

	Взаимодействие школьного музея с организациями и учреждениями.


	Схема взаимодействия музея   с общественными  и ветеранскими организациями и движениями, школьными  музеями своего района, города, других регионов, с профильными государственными музеями и др. 

	Наличие в музее подлинных материалов, собранных обучающимися в ходе краеведческой деятельности.
	Подлинные материалы и их краткая характеристика.

	Обеспечение учета и условий  сохранности материалов музея.


	Наличие журналов учета, соблюдение условий хранения подлинных документов. 

	Материалы, отражающие  деятельность музея в средствах массовой информации, научно-популярных изданиях и др.
	Наличие подборки изданных печатных материалов.

	Портфолио достижений школьного музея.
	Наличие грамот, дипломов, наград по деятельности школьного музея.


Приложение 6 

Структура типового плана работы Совета школьного музея
1. Общие задачи и направления в предстоя​щей работе музея в новом учебном году.
2. Работа со школьным активом музея
     Организация и порядок обучения актива ос​новам музееведения. Участие активистов в му​зейной работе в масштабе района, округа, горо​да, России. Плановые задания каждому активисту в рамках порученного участка работы
3. Научно-исследовательская работа
   Какие темы и кем будут изучены и разработаны в текущем учебном году. Например: по ис​тории учебного заведения, микрорайону, улице или о конкретном лице-директоре учебного за​ведения, учителе, бывшем ученике; о боевых действиях подразделения, части или отдельном герое. Темы могут быть разнообразными. Резуль​татом научного исследования и описания станет проведение поисково-собирательской работы.
4.
Научно-экспозиционная работа
      Какие экспонаты будут вводиться в экспозицию или заменяться, какие временные или постоянные  выставки будут  подготовлены и т. д.
5.  Поисково-собирательская работа.

     Конкретный план участия школьников и пе​дагогов в туристско-краеведческих экспедициях по поиску и сбору музейных материалов в осенне-зимние и весенне-летние каникулы; какие музейные предметы предполагается разыскать в городе, районе, где или у кого; с кем будет завя​зана переписка по поиску материалов, работа в архивах или в профильных музеях и т. д.
6.
Работа с фондами
     Составление научной документации, запол​нение инвентарной книги, порядок ведения по​левого дневника, составление карточек на музей​ные предметы, изучение, исследование и описание каждого предмета; создание условий для хранения музейных коллекций, порядок об​работки поступающих исторических памятников и т. д.
7.
Методическая работа
     Составление или дополнение обзорных и те​матических лекций. Обучение и подготовка ак​тивистов музея для проведения экскурсий и т. д.
8. 
Издательская деятельность
Составление буклета по школьному музею. Перечень предполагаемой информации для опубликования в периодической печати и других ин​формационных источниках о проводимых мероп​риятиях активистами музея и др.

9.
Экскурсионно-массовая работа
График посещения учащимися музея. Использование музейных предметов на уроках и во внеклассной работе. Разработка экскурсионных тем, подбор и систематизация экскурсионных материалов.
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