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Список приложений

4. Акт сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции основного фонда с учетной документацией и учетными системами.
5. Отчет о наличии предметов фондовой коллекции «_________________» основного фонда, зарегистрированных в Инвентарной книге с шифром «___» (Приложение ОФ-ИК к акту сверки наличия фондовой коллекции). 

6. Отчет о наличии предметов фондовой коллекции «_________________» основного фонда, зарегистрированных в Книге поступления основного фонда (Приложение ОФ-КП к акту сверки наличия фондовой коллекции).

7. Отчет о наличии предметов фондовой коллекции «_________________» основного фонда, зарегистрированных в книгах специального учета (Приложение ФК-КСУ к акту сверки наличия фондовой коллекции).

8. Заключение комиссии по результатам проведения сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции основного фонда.
9. Отчет о результатах сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции основного фонда (рекомендованная форма).

Приложение 4
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель учреждения 

(подпись)______инициалы, фамилия 

«___» ___________ 20___ г.

Печать музея 
Акт 

cверки наличия музейных предметов 

фондовой коллекции _______________________ основного фонда, 
шифр «____» с учетной документацией и учетными системами
от «_______» _____________






№_________

Настоящий акт составлен в том, что в соответствии приказом руководителя учреждения «О проведении сверки наличия музейных предметов основного фонда фондовой коллекции «______», шифр «___» с учетной документацией и учетными системами» от 00.00.0000 № 00, комиссия в составе: 
председатель 

 - инициалы, фамилия, должность;

секретарь (по необходимости) 





- инициалы, фамилия, должность;

член(ы) комиссии 
- инициалы, фамилии, должности, 

провела сверку наличия музейных предметов фондовой коллекции _______________________ основного фонда, шифр «____» по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия, утвержденная приказом руководителя учреждения) с учетными документами и учетными системами: 

- первичного государственного учета – книгой поступления основного фонда; 

- учетными документами: 

- инвентарной книгой фондовой коллекции «_____________________» с шифром «_____»;

- книгой специального учета ___________________________ с шифром «_____»;* 

- актами приема музейных предметов в постоянное хранение;

- актами приема музейных предметов на ответственное хранение;

- актами внутримузейной передачи музейных предметов;

- актами временной выдачи музейных предметов;

- актами выдачи на постоянное хранение музейных предметов; 

- актами изменения атрибуции и актами изменения сохранности;
- распорядительными документами об исключении музейных предметов из состава Музейного фонда Российской Федерации (СССР);
- автоматизированной музейной системой (указать название или сделать запись «АМС отсутствует») (далее – АМС);

- системой централизованного государственного учета – 
ФГИС «Государственный каталог Музейного фонда Российской Федерации» (далее – Госкаталог). 

В результате сверки наличия установлено следующее: 
I. Закрепление предметов фондовой коллекции за ответственными хранителями:

	№ п/п
	Фамилия, инициалы хранителей
	Приказ о передаче на ответственное хранение
	Акт приема 

на ОХ 
	Количество предметов, принятых на ОХ по акту 

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	
	Итого 
	0 хранителей 
	000 предметов 


II. Результаты сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции 
с записями в документе первичного государственного учета (книга поступления основного фонда), учетных документах и АМС
2.1. Внесено учетных записей о музейных предметах фондовой коллекции: 

_____ – в Книгу поступления основного фонда (ГИК); 

_____ – в Инвентарную книгу с шифром «___»; 

_____ – в специальную инвентарную книгу для учета предметов _______________________с шифром «___»*;  

_____ – в АМС. 

2.2. Исключено ранее из книги поступления:

_____ предметов в установленном порядке (Приложение); 

_____ повторных учетных записей в установленном порядке (Приложение);
_____ учетных номеров в установленном порядке (Приложение);

_____ предметов в неустановленном порядке (Приложение).
В книге поступления _____ номеров дублетных, за которыми записаны предметы данной коллекции (Приложение).

2.3. Исключено ранее из инвентарной книги данной коллекции:

_____ предметов в установленном порядке (Приложение); 

_____ повторных учетных записей в установленном порядке (Приложение);

_____ учетных номеров в установленном порядке (Приложение);

_____ предметов в неустановленном порядке (Приложение).
В инвентарной книге данной коллекции:

_____ номеров пропущено (Приложение);

_____ номеров дублетных (Приложение).
2.4. Исключено ранее из книг специального учета:

_____ предметов в установленном порядке (Приложение); 

_____ повторных учетных записей в установленном порядке (Приложение);

_____ учетных номеров в установленном порядке (Приложение);

_____ предметов в неустановленном порядке (Приложение).
В книгах специального учета _____ номеров дублетных, за которыми записаны предметы данной коллекции (Приложение).

2.5. ________ предметов должно быть в наличии. 

2.6. _____ предметов обнаружено в наличии из числа исключенных в установленном порядке и требующих проведения экспертизы для установления историко-культурного, научного, художественного и иного значения.
2.7. _____ предметов не обнаружено.

Из них:
______ предметов украдено (Приложение);

______ предметов отсутствуют по неустановленной причине (Приложение);

______ предметов передано в другие музеи (Приложение);
______ предметов отсутствуют по иным установленным причинам (Приложение).

2.8. Дважды (и более раз) записаны под разными номерами:

______ предметов в Книге поступления основного фонда (Приложение);

______ предметов в Инвентарной книге с шифром «___» (Приложение);
______ предметов в Инвентарной книге с шифром «___» и инвентарных книгах с другими шифрами (Приложение);

______ предметов в книге специального учета с шифром «___» (Приложение);
______ предметов в книгах специального учета с разными шифрами (Приложение);
______ предметов в Книге поступления основного фонда и книгах поступления вспомогательных фондов (Приложение).
2.9. Фактическое наличия предметов данной фондовой коллекции составляет _____, что подтверждается отчетами о наличии предметов (Приложения ФК-И, ФК-КП, ФК-КСУ). 

Из них:
_____ - находятся в фондохранилище; 



_____ - выданы по актам внутримузейной передачи; 



_____ - выданы по актам временной выдачи за пределы музея. 

2.10. _____ предметов требуют уточнения в количестве единиц хранения (Приложение). 

2.11. _____ предметов имеют несоответствия (ошибки) в описании, размерах, материале, источнике и способе поступления, реквизитах документов, на основании которых предмет зарегистрирован, учетных номерах предмета по иным учетным книгам, сохранности в книге поступления, инвентарной книге, книгах специального учета, в АМС, требующие исправления (Приложение).
2.12. _____ предметов требуют консервационно-реставрационных работ (Приложение). 
2.13. _____ предметов разрушены (Приложение). 
2.14. _____ предметов требуют дополнительной экспертизы с целью изменения фондовой принадлежности (Приложение).
2.15. _____ предметов подлежат переводу в другую коллекцию (Приложение).
2.16. _____ предметов не переданы на ответственное хранение (Приложение).
2.17. _____ предметов не имеют учетных обозначений (Приложение). 

III. Результаты сверки наличия записей в документе первичного государственного учета (книга поступления основного фонда) и системе централизованного государственного учета (реестр Музейного фонда Госкаталога)

В Реестре Музейного фонда Госкаталога зарегистрировано: 
3.1. _____ предметов коллекции _____________ с инвентарным шифром __________. 

3.2. _____ предметов коллекции с шифром «_____» дважды (и более раз) зарегистрировано под разными номерами  в Госкаталоге (Приложение).
3.3. ______ ошибочно зарегистрированных повторных записей и записей о ранее исключенных из Музейного фонда музейных предметах (приложение).
3.4. _____ записей о предметах имеют несоответствия (ошибки) в сведениях в реестре Музейного фонда Госкаталога, требующие исправления (Приложение).
3.5. ____ предметов в групповых записях (Приложение). 

Председатель комиссии

подпись 

 инициалы, фамилия 
Члены комиссии



подписи 

 инициалы, фамилия 
Печать музея 

__________________________

* Если в коллекции находятся предметы, зарегистрированные в нескольких специальных инвентарных книгах с разными шифрами, необходимо в тексте акта перечислить все книги.
Если в коллекции нет предметов, содержащих драгоценные металлы и драгоценные камни, строку исключить, приложение ФК-КСУ к п.2.9. не оформлять. 
Приложение 5
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ФК-ИК 

к акту сверки наличия фондовой коллекции
«_______________________», шифр «___»

от _______.20___ №________

Отчет о наличии предметов

 фондовой коллекции _______________________ основного фонда, 

зарегистрированных в Инвентарной книге с шифром «_____» 

по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)  

	№ тома
	кол-во листов в томе
	крайние даты регистрации
	Крайние номера
	должно быть учетных номеров 
	пропущено номеров
	всего учетных номеров
	исключено номеров из инвентарной книги в установленном порядке
	исключено музейных предметов из Музейного фонда РФ в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	переведено предметов другие коллекции
	должно быть предметов в наличии
	не обнаружено предметов
	дважды записано предметов
	фактическое наличие предметов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея 

___________________
Примечания: 1. Формула подсчета данных графы 5: (должно быть учетных номеров) = (последний крайний номер)-(начальный крайний номер)+1. 

2. В графе 7 «всего учетных номеров» при подсчете учитываются все записи в книге, в том числе относящиеся к списанным предметам и исключенным номерам.
.
Приложение 6
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ФК-КП 

к акту сверки наличия фондовой коллекции

«_______________________», шифр «___»

от _______.20___ №________

Отчет о наличии предметов 

фондовой коллекции _______________________, шифр «____», 

зарегистрированных в Книге поступления основного фонда 

по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)  

	№  тома
	кол-во листов в томе
	крайние даты регистрации
	крайние номера
	должно быть учетных номеров
	из них (гр.5) суммарных
	Кол-во дробных номеров в суммарных  номерах
	пропущено номеров
	всего учетных номеров
	из них (гр.9) записей о предметах данной коллекции
	Из них (гр.10)
	должно быть предметов в наличии
	не обнаружено
	дважды записано предметов
	фактическое наличие предметов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	исключено из КП номеров в установленном порядке
	исключено предметов из Музейного фонда РФ в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 
Печать музея 

___________________
Примечание: 1. Формула подсчета данных графы 5: (должно быть учетных номеров) = (последний крайний номер)-(начальный крайний номер)+1. 

2. Формулы подсчета количества предметов в томе по графам:  5 – 6 + 7 – 8 = 9,   9=10,    10 – 11 – 12 – 13 = 14,     14 – 15 – 16 = 17.

3. В графе 9 «всего учетных номеров» при подсчете учитываются все записи в книге, в том числе относящиеся к списанным предметам и исключенным номерам.

Приложение 7
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ФК-КСУ 

к акту сверки наличия фондовой коллекции

«_______________________», шифр «___»

от _______.20___ №________

Отчет о наличии предметов

 фондовой коллекции _______________________ основного фонда, шифр «____», 

зарегистрированных в книгах специального учета 

по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)  

	шифр книги
	номер  томов
	кол-во листов в томе
	крайние даты регистрации
	крайние номера
	должно быть учетных номеров
	из них суммарных
	кол-во дробей в суммарных номерах
	пропущено номеров
	всего учетных номеров
	из них (гр.10) записей о предметах данной коллекции
	Из них (гр.11)
	должно быть предметов в наличии
	не обнаружено
	дважды записано предметов
	фактическое наличие предметов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	исключено  номеров в из КСУ в установленном порядке
	исключено предметов из Музейного фонда в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	переведено предметов  в другие КСУ
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея 

___________________
Примечание: 1. Формула подсчета данных графы 6: (должно быть учетных номеров) = (последний крайний номер)-(начальный крайний номер)+1. 

2. Формулы подсчета количества предметов в томе по графам:  6 – 7 + 8 – 9 = 10,   10=11,   11 – 12 – 13 – 14 – 15= 16,   16 – 17 – 18 = 19.

3. В графе 10 «всего учетных номеров» при подсчете учитываются все записи в книге, в том числе относящиеся к списанным предметам и исключенным номерам.

Приложение 8
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы 

Экспертная фондово-закупочная комиссия 
Заключение комиссии 
по результатам проведения сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции ____________________ основного фонда, шифр _____ 
с учетной документацией и учетными системами 

(к акту № ___/СВК-00  от 00.00.0000)

1. ________ предметов оставить в дальнейшем розыске, в том числе ______ предметов зарегистрировать в Реестре пропавших, похищенных и утраченных культурных ценностей (Приложение).
2. Рекомендовать рассмотреть вопрос об исключении из Музейного фонда Российской Федерации (Приложение): 

– по причине утраты:

______ предметов, ранее списанных в неустановленном порядке;

______ предметов, погибших при чрезвычайных обстоятельствах; 
______ предметов изъятых (переданных на утилизацию), физическое состояние которых не позволяет дальнейшее хранение и использование (содержащих взрывоопасные, радиоактивные, отравляющие вещества); 

– по причине разрушения:

______ предметов, не подлежащих реставрации;

– по причине отсутствия историко-культурной, художественной, научной и иной их ценности, подтвержденной экспертизой:

______ предметов. Из них: 
 ______ предметов перевести в состав научно-вспомогательных фондов, в библиотеку музея.
3. Исключить из учетной документации и АМС:

______ повторных записей в Инвентарной книги (Приложение);

______ повторных записей в Книге поступления (Приложение);

______ повторных записей в специальных инвентарных книгах (Приложение);
______ предметов, переданных в другие музеи (Приложение).
4. Исключить из реестра Музейного фонда Госкаталога:
______ предметов дважды (и более раз) ошибочно зарегистрированных (Приложение);

______ ошибочно зарегистрированных повторных записей и записей о ранее исключенных из Музейного фонда музейных предметах (Приложение).
5. Внести изменения в записи в книге поступления, инвентарной книге, специальных инвентарных книгах, исправив несоответствия (ошибки) в описаниях, размерах, материале, способе и источнике поступления, реквизитах документов о поступлении в музей и пр. (Приложения).
6. _____ предметов передать на ответственное хранение (Приложение).
7.Провести экспертизу для установления историко-культурной, художественной, научной и иной их ценности в отношении _____ предметов, списанных ранее в установленном порядке, но обнаруженных в наличии (Приложение).
8. _____ предметов не имеющих учетных обозначений внести в охранно-топографическую опись до окончания сверки наличия (Приложение). 
Председатель комиссии

подпись 

 инициалы, фамилия 

Члены комиссии



подписи 

 инициалы, фамилия 

Дата 
___________________

Примечание. 1. В заключение включаются только те пункты, по которым в акте сверки наличия имеются изменения.  

2. В целях оптимизации работы и материалов вместо оформления приложений к заключению целесообразно делать ссылки на соответствующие приложения к акту сверки наличия.  
Приложение 9
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель учреждения 

(подпись)______инициалы, фамилия 

«___» ___________ 20___ г.

Печать музея 

Отчет о результатах
cверки наличия музейных предметов фондовой коллекции _______________________ основного фонда, 

шифр «____» с учетной документацией и учетными системами

от «_______» _____________















№_________
В соответствии с приказом руководителя учреждения «О проведении сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции ___________ основного фонда» от 00.00.0000 № 00 комиссией в составе:
Председатель
 - инициалы, фамилия, должность; 
Секретарь

- инициалы, фамилия, должность; 
Член(ы) комиссии
 - инициалы, фамилия, должность, 

проведена сверка наличия музейных предметов фондовой коллекции ____________, шифр ____ с учетной документацией и учетными системами по состоянию на 00.00.0000. 

Результаты проверки отражены в акте сверки наличия от 00.00.0000  № 00, согласованы ЭФЗК (протокол от 00.00.0000  № 00). По результатам рассмотрения документов Минкультуры России издало приказ «Об исключении музейных предметов из состава Музейного фонда Российской Федерации» от 00.00.0000  № 00 и подготовило письмо «О согласовании итогов сверки наличия музейных предметов с учетной документацией и учетными системами» от 00.00.0000  № 00.
I. Результаты сверки наличия предметов фондовой коллекции _______________ основного фонда, шифр ____, с учетными документами и реестром Музейного фонда Госкаталога: 

	
	
	Инвентарная книга 
	Книга поступления
	Книги специального учета 
	Государственный каталог 

	№ п/п
	Показатели *
	Результаты сверки наличия на дату начала сверки наличия
	Согласованные МК РФ изменения по результатам сверки наличия
	Состояние на дату составления отчета 
	Результаты сверки наличия на дату начала сверки наличия
	Согласованные МК РФ изменения по результатам сверки наличия
	Состояние на дату составления отчета 
	Результаты сверки наличия на дату начала сверки наличия
	Согласованные МК РФ изменения по результатам сверки наличия
	Состояние на дату составления отчета 
	Результаты сверки наличия на дату начала сверки наличия
	Согласованные МК РФ изменения по результатам сверки наличия
	Состояние на дату составления отчета 

	1. 
	Внесено всего записей 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	Пропущено номеров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	х
	х
	х

	3. 
	Исключено № в установленном порядке
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	Исключено предметов в установленном порядке 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	Исключено предметов в неустановленном порядке
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	Должно быть предметов 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Не обнаружено в наличии:
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	Х
	х
	х
	х
	х

	7. 
	Украдено
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	Отсутствуют по неустановленной причине
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	Передано в другие музеи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	Отсутствуют по иным установленным причинам 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	Дважды записанные 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	Фактическое наличие предметов 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	Предметы, требующие уточнения в количестве в сторону увеличения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	Предметы, требующие уточнения в количестве в сторону уменьшения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	Предметы, нуждающиеся в изменении фондовой принадлежности (перевод из ОФ в НВФ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	Предметы, нуждающиеся в изменении фондовой принадлежности (перевод из НВФ в ОФ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17. 
	Предметы, нуждающиеся в переводе в другую коллекцию
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II. Приведены в соответствие с фактическим состоянием предметов описания в документах: _________ записей в инвентарной книге, ___________ записей в книге поступления, _________ записей в книгах специального учета. Записи о музейных предметах в АМС и реестре Музейного фонда Госкаталога приведены в соответствие с записями в учетных документах. 
Главный хранитель 



 

подпись 



 инициалы, фамилия
Зав. отделом (сектором) учета



подпись 



 инициалы, фамилия

Хранитель(ли) коллекции




подпись 



 инициалы, фамилия
_______________________

*В графу «показатели» вносятся позиции, по которым в акте сверки наличия имеются значимые показатели. При необходимости музей может добавить показатели, фиксирующие специфику учета в музее. 
