PAGE  

Список приложений

1. Приказ о проведении цикла сверки наличия музейных предметов с учетной документацией и учетными системами (с планом-графиком проведения сверки наличия музейных предметов).
2. Приказ о проведении сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции основного фонда (научно-вспомогательного фонда).

3. Приказ о подготовке итогового акта сверки наличия предметов основного фонда. 

Приложение 1 

Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

ПРИКАЗ

от _______________ 20__ г. 







№ _______

О проведении сверки наличия музейных предметов 
с учетной документацией и учетными системами
на период с 00.00.0000 по 00.00.0000

С целью упорядочения учетно-хранительской работы и приведения в соответствие записей о музейных предметах в документах первичного государственного учета и в системе централизованного государственного учета фактическому состоянию музейных предметов

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести в период с 00.00.0000 по 00.00.0000 сверку наличия музейных предметов с учетной документацией и учетными системами (далее – сверка наличия) по состоянию на 00.00.0000.

2. Утвердить план-график проведения сверки наличия (Приложение 1). 

3. Утвердить методику проведения сверки наличия музейных предметов с учетной документацией и учетными системами (приложение 2) (при необходимости, не приводится).

4. Утвердить шифр «СВР-00» для регистрации документов данного цикла сверки наличия.

5. Главному хранителю (инициалы, фамилия):

5.1. В соответствии с планом-графиком представлять для утверждения проекты приказов о проведении сверки наличия предметов фондовых коллекций основного фонда и научно-вспомогательных фондов, подготовке сводного акта сверки наличия музейных предметов основного фонда;

5.2. Обеспечить соблюдение сроков проведения сверки наличия и представления на согласование учредителю и в Минкультуры России документов по результатам сверки наличия фондовых коллекций основного фонда и научно-вспомогательных фондов;

5. 3. Обеспечить своевременную подготовку сводного акта сверки наличия музейных предметов основного фонда и его представление учредителю и в Минкультуры России на согласование; 

5.4. Обеспечить приведение в соответствие записей в учетной документации и учетных системах с фактическим состоянием музейных предметов в соответствии с решениями ЭФЗК и организационно-распорядительными документами Минкультуры России; 

5.5. Обеспечить подготовку итогового отчета о проведении сверки наличия к 00.00.0000. 

6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

Руководитель учреждения 


подпись 

инициалы, фамилия

	СОГЛАСОВАНО*
Руководитель организации-учредителя 
__________________________ инициалы, фамилия
Дата согласования

Печать
	
	Утвержден 

приказом (наименование учреждения)

от 00.00.0000 № 00

Печать 




ПЛАН-ГРАФИК

проведения сверки наличия музейных предметов 
с учетной документацией и учетными системами
наименование музея с указанием организационно-правовой формы

(идентификационный номер в Реестре музеев Государственного каталога Музейного фонда Российской Федерации_________________________)

на ___________________ гг.

По состоянию на 00.00.0000: 
Основной фонд (ОФ) музея __________ музейных предметов

Научно-вспомогательные фонды (НВФ) _________ музейных предметов

Ответственные хранители коллекций ____ человек. 

Отдел (сектор) учета (сотрудник, отвечающий за организацию учета) _____ человек.
Отдел (сектор) проведения сверки наличия музейных предметов ____ человек.

Главный хранитель музея ___________________фамилия, имя, отчество______, Телефон ____ с кодом города _____, e-mail ___________________.

Зав. отделом (сектором) учета ______________фамилия, имя, отчество______, Телефон ____с кодом города___,  e-mail __________________.
Зав. отделом (сектором) проведения сверки наличия _(фамилия, имя, отчество__, Телефон ____с кодом города____,  e-mail _______________.

	Центральный музей ** 

	N 

п/п
	Наименование  фондовой коллекции ОФ, наименование НВФ 
	Шифр коллекции или фонда  
	Количество предметов 
	Ответственный (ые)  хранитель(и)   
	Сроки проведения сверки наличия 
	Дата представления отчета о завершении сверки наличия  
	Примечания


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Основной фонд

	1. 
	Коллекция «___»
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2. 
	Коллекция «___»
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Сводный акт сверки наличия ОФ
	КП 
	
	
	
	
	

	
	Научно-вспомогательные фонды***

	4. 
	Научный 
	НВ
	
	
	
	
	

	5. 
	Сырьевой
	СФ
	
	
	
	
	

	6. 
	Экспериментальный 
	ЭФ
	
	
	
	
	

	7. 
	Негатека 
	НТ
	
	
	
	
	

	8. 
	Фототека 
	ФТ
	
	
	
	
	

	
	Основной и научно-вспомогательные фонды

	9. 
	Итоговый отчет о результатах проведения сверки наличия ОФ и НВФ
	
	
	
	
	
	

	Филиал (обособленное подразделение)**

	
	Основной фонд

	1. 
	Коллекция «___»
	
	
	
	
	
	

	2. 
	Коллекция «___»
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Сводный акт сверки наличия МП ОФ
	КП 
	
	
	
	
	

	
	Научно-вспомогательные фонды***

	4. 
	Научный 
	НВ
	
	
	
	
	

	5. 
	Сырьевой
	СФ
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	6. 
	Экспериментальный 
	ЭФ
	
	
	
	
	

	7. 
	Негатека
	НТ
	
	
	
	
	

	8. 
	Фототека
	ФТ
	
	
	
	
	

	
	Основной и научно-вспомогательные фонды

	9. 
	Итоговый отчет о результатах проведения сверки наличия ОФ и НВФ по филиалу
	
	
	
	
	
	

	

	
	Итоговый отчет о результатах сверки наличия музейных предметов по объединению
	 
	
	
	
	
	


Главный хранитель



подпись


инициалы, фамилия 

Зав отделом учета музея



подпись


инициалы, фамилия
___________________________________

* Для региональных музеев иных ведомств необходимо добавить гриф согласования с органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере культуры, для федеральных музеев Минкультуры – исключить гриф согласования с учредителем, оставив только согласование с Минкультуры России. 

** В музеях, не имеющих структурных подразделений с обособленным (самостоятельным) учетом, строку «Центральный музей» и раздел «Филиал» исключить.
*** Графа 2 в разделе «Научно-вспомогательные фонды» заполняется соответствии с фактическим названием научно-вспомогательных фондов музея. 
Приложение 2 

Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

ПРИКАЗ

от _______________ 20__ г. 







№ _______

О проведении сверки наличия
музейных предметов основного фонда
фондовой коллекции «_________», шифр «_____»
с учетной документацией и учетными системами*
С соответствии с планом-графиком проведения сверки наличия музейных предметов с учетной документацией и учетными системами, утвержденным приказом «_____________________________» от 00.00.0000  № 00 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести сверку наличия музейных предметов фондовой коллекции «____________», шифр «_____» (далее – коллекция) с учетной документацией и учетными системами в период с 00.00.0000 по 00.00.0000. 

2. Для проведения сверки наличия коллекции создать комиссию в составе: 

Председатель 

– инициалы, фамилия, должность; 

Секретарь комиссии 

(при необходимости)
– инициалы, фамилия, должность; 

Члены комиссии 

– инициалы, фамилия, должность; 





– инициалы, фамилия, должность.

3. Председателю комиссии (инициалы, фамилия) в срок до 00.00.0000 представить результаты сверки наличия коллекции (акт и заключение) для рассмотрения на заседании ЭФЗК. 

4. Председателю ЭФЗК (инициалы, фамилия) в срок до 00.00.0000 рассмотреть на заседании ЭФЗК результаты сверки наличия коллекции.
5. Председателю комиссии (инициалы, фамилия) и председателю ЭФЗК (инициалы, фамилия) в срок до 00.00.0000 представить на утверждение акт сверки наличия и протокол ЭФЗК об утверждении результатов сверки наличия. 
6. Комплект документов по сверке наличия коллекции направить учредителю на согласование в срок до 00.00.0000.

7. Контроль за исполнением приказа возложить на главного хранителя (инициалы, фамилия). 

Руководитель учреждения 


подпись 

инициалы, фамилия
_____________________________________________

* Форма используется также для приказа о проведении сверки наличия музейных предметов научно-вспомогательных фондов
Приложение 3 

Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

ПРИКАЗ

от _______________ 20__ г. 







№ _______

О подготовке сводного акта
сверки наличия музейных предметов основного фонда

с учетной документацией и учетными системами
С целью подготовки сводного акта сверки наличия предметов основного фонда с учетной документацией и учетными системами, в соответствии с планом-графиком сверки наличия музейных предметов основного фонда, утвержденным приказом «______________________________________» от 00.00.0000  № 00
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать комиссию по подготовке сводного акта сверки наличия музейных предметов основного фонда с учетной документацией и учетными системами (далее – комиссия, сводный акт) в составе: 

Председатель
 – инициалы, фамилия, главный хранитель. 
Члены комиссии
 – инициалы, фамилии, должности, статус в комиссиях по сверке наличия фондовых коллекций. 

2. Комиссии в срок до 00.00.0000 подготовить сводный акт и заключение по результатам проведения сверки наличия основного фонда.
3. Председателю ЭФЗК (инициалы, фамилия) в срок до 00.00.0000 рассмотреть на заседании ЭФЗК результаты сверки наличия предметов основного фонда (сводный акт и заключение).

4. Председателю комиссии (инициалы, фамилия) и председателю ЭФЗК (инициалы, фамилия) в срок до 00.00.0000 представить на утверждение сводный акт и протокол ЭФЗК об утверждении результатов сверки наличия основного фонда.

5. Сводный акт направить на согласование учредителю в срок до 00.00.0000.

6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Руководитель учреждения 


подпись 

инициалы, фамилия

