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Список приложений

10. Сводный акт сверки наличия музейных предметов основного фонда с учетной документацией и учетными системами.
11. Отчет о наличии предметов основного фонда, зарегистрированных в книге поступления основного фонда (Приложение ОФ-КП к сводному акту сверки наличия основного фонда).

12. Отчет о наличии предметов основного фонда, зарегистрированных в инвентарных книгах (Приложение ОФ-ИК к сводному акту сверки наличия основного фонда).

13. Отчет о наличии предметов основного фонда, зарегистрированных в книгах специального учета (Приложение ОФ-КСУ к сводному акту сверки наличия основного фонда).

14. Отчет о наличии музейных предметов основного фонда, зарегистрированных в книге поступлений основного фонда по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия) после внесения согласованных изменений по результатам сверки наличия фондовых коллекций (Приложение ОФ-КП-СВД к сводному акту сверки наличия основного фонда).

15. Отчет о составе предметов основного фонда по видам собственности по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия) после внесения согласованных изменений по результатам сверки наличия фондовых коллекций (Приложение ОФ-КП-СБСТ к акту сверки наличия основного фонда).

16. Отчет о наличии музейных предметов основного фонда, зарегистрированных в Инвентарных книгах по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия) после внесения согласованных изменений по результатам сверки наличия фондовых коллекций (Приложение ОФ-ИК-СВД к сводному акту сверки наличия основного фонда).

17. Отчет о наличии музейных предметов основного фонда, зарегистрированных в книгах специального учета по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия) после внесения согласованных изменений по результатам сверки наличия фондовых коллекций (Приложение ОФ-КСУ-СВД к сводному акту сверки наличия основного фонда).
18. Заключение комиссии по результатам проведения сверки наличия музейных предметов основного фонда.
Приложение 10
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Утверждаю

Руководитель учреждения 

(подпись)______инициалы, фамилия 

«___» ___________ 20___ г.

Печать музея 

Сводный акт 

cверки наличия музейных предметов основного фонда

с учетной документацией и учетными системами

от «_______» _____________





№_________

Настоящий акт составлен в том, что в соответствии с приказом руководителя учреждения «О подготовке итогового акта сверки наличия музейных предметов основного фонда с учетной документацией и учетными системами» от 00.00.0000 № 00 комиссия в составе: 

Председатель 
 
- инициалы, фамилия, должность;

Секретарь


- инициалы, фамилия, должность;

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

составила настоящий сводный акт сверки наличия музейных предметов основного фонда с учетной документацией и учетными системами на основании:

- актов сверки наличия фондовых коллекций: 

	№ п/п
	Наименование коллекции 
	Шифр коллекции 
	Дата и № акта
	Количество предметов в коллекции на 00.00.0000
	Реквизиты письма-согласования МК РФ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


- книги поступления основного фонда:

	№ тома
	Шифр учетного номера
	Крайние даты регистрации предметов
	Диапазон номеров 
	Количество зарегистри-рованных предметов на 00.00.0000 (дата начала сверки наличия)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


- книг специального учета предметов из драгоценных металлов и камней:
	№ тома
	Шифр книги
	Крайние даты регистрации предметов
	Диапазон номеров 
	Количество зарегистри-рованных предметов на 00.00.0000 (дата начала сверки наличия)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


- приказов Минкультуры России об исключении предметов из Музейного фонда Российской Федерации, изданных по результатам сверки наличия фондовых коллекций в данном цикле сверки наличия:
	№ п/п 
	Дата приказа
	№ приказа 
	Количество исключенных предметов

	
	
	
	Федеральной собственности
	Региональной собственности
	Муниципальной собственности 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	

	
	Всего      000 предметов
	х
	х
	х


- отчетов о результатах сверки наличия фондовых коллекций основного фонда.  
В результате сверки наличия установлено следующее:
I. Состояние основного фонда на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия), выявленное комиссиями в результате проведения сверки наличия фондовых коллекций 
1.1. Закрепление музейных предметов основного фонда за ответственными хранителями (по актам сверки наличия фондовых коллекций):

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

на ОХ 
	Количество предметов, принятых на ОХ по акту 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Итого 
	
	0 хранителей 
	000 предметов 



1.2. Основной фонд составлял ______________ предметов, что подтверждается отчетами о наличии предметов (Приложения ОФ-КП, ОФ-ИК, ОФ-КСУ)*.
II. Состояние основного фонда на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия) по результатам изменений, внесенных на основании решений ЭФЗК музея и Минкультуры России по итогам сверки наличия фондовых коллекций 
2.1. Закрепление музейных предметов основного фонда 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 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Итого 
	0 хранителей 
	000 предметов 


2.2. Результаты сверки наличия музейных предметов с записями в документе первичного государственного учета (книга поступления основного фонда) и учетных документах: 

2.2.1. Внесено учетных записей о предметах основного фонда: 

_____ – в Книгу поступления основного фонда (ГИК); 

_____ – в Инвентарные книги; 

_____ – в книги специального учета; 

_____ – в АМС. 

2.2.2. Исключено из книги поступления:

_____ предметов в установленном порядке (Приложение); 

_____ предметов в неустановленном порядке (Приложение).
_____ повторных учетных записей в установленном порядке (Приложение);

_____ учетных номеров в установленном порядке (Приложение);

В книге поступления выявлено:

 _____ номеров пропущенных (Приложение);

_____ номеров дублетных (Приложение).

2.2.3. Исключено из книги специального учета _____________, шифр ____________**:

_____ предметов в установленном порядке (Приложение); 

_____ предметов в неустановленном порядке (Приложение).

_____ повторных учетных записей в установленном порядке (Приложение);

_____ учетных номеров в установленном порядке (Приложение);

В книге специального учета выявлено:
_____ номеров пропущенных (Приложение);

_____ номеров дублетных (Приложение).

2.2.4. ________ предметов основного фонда должно быть в наличии. 
2.2.5. у _______ предметов из охранно-топографических описей установлены учетные номера (Приложение – копии приложений к актам сверки наличия фондовых коллекций). 

2.2.6. _____ 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).

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

______ предметов в Книге поступления основного фонда (Приложение);

______ предметов в книге специального учета (Приложение);
______ предметов книгах специального учета с разными шифрами (Приложение);
______ предметов в Книге поступления основного фонда и книгах поступления вспомогательных фондов (Приложение).
2.2.8. Фактическое наличия предметов основного фонда по состоянию на 00.00.0000 составляет _____ музейных предметов, что подтверждается отчетами о наличии предметов (Приложения ОФ-КП-СВОД, ОФ-КП-СОБС, ОФ-ИК-СВОД, ОФ-КСУ-СВОД). 

Из них:
_____ - находятся в фондохранилище; 



_____ - выданы по актам внутримузейной передачи; 



_____ - выданы по актам временной выдачи за пределы музея. 

2.2.9. _____ предметов из охранно-топографической описи не учтены в учетной документации (Приложение). 

2.3. 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: 

2.3.1. _____ предметов основного фонда; 

2.3.2. _____ предметов дважды зарегистрированы под разными номерами в Госкаталоге (Приложение);
2.3.3. ____ записей о предметах имеют несоответствия (ошибки) в сведениях в реестре Музейного фонда Госкаталога, требующие исправления (Приложение).

Председатель комиссии

подпись 

 инициалы, фамилия 

Члены комиссии



подписи 

 инициалы, фамилия 

Печать музея 

__________________________

* Приложения ОФ-КП, ОФ-ИК, ОФ-КСУ составляются на основании отчетов о наличии зарегистрированных предметов актов сверки наличия фондовых коллекций. 

** Данный раздел оформляется на каждую специальную инвентарную книгу по учету предметов из драгоценных металлов и драгоценных камней. 

Приложение 11
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ОФ-КП
к сводному акту сверки наличия основного фонда 

от _________ 20 ___ №___________

Отчет о наличии музейных предметов основного фонда*, 

зарегистрированных в книге поступлений основного фонда 
по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)   
	номер тома
	кол-во листов в в томе
	крайние даты регистрации
	Крайние номера
	должно быть учетных номеров
	из них (гр.5) суммарных номеров
	кол-во дробей в суммарных номерах
	пропущено номеров
	всего учетных номеров
	исключено  номеров из КП  в установленном порядке
	исключено  предметов из Музейного фонда РФ в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	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
	16

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея 

___________________
* Форма отчета может быть использована для подготовки приложения по сверке наличия предметов научно-вспомогательных фондов.
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 – 11 – 12 = 13,    13 – 14– 15 = 16   .

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 12
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ОФ-ИК
к сводному акту сверки наличия основного фонда 

от _________ 20 ___ №___________
Отчет о наличии музейных предметов основного фонда, 

зарегистрированных в Инвентарных книгах 
по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)  

	№ п/п
	Наименование коллекции
	Шифр коллекции
	Количество томов
	крайние даты регистрации
	крайние номера
	должно быть учетных номеров
	пропущено номеров
	всего учетных номеров
	исключено номеров из ИК в установленном порядке,
	исключено предметов из Музейного фонда РФ в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	переведено предметов в другие коллекции
	должно быть предметов в наличии
	не обнаружено
	дважды записано предметов
	фактическое наличие предметов

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея   
___________________
Примечание: 1. Формула подсчета данных графы 7: (должно быть учетных номеров) = (последний крайний номер) – (начальный крайний номер) + 1. 

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

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 13
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ОФ-КСУ
к сводному акту сверки наличия основного фонда 

от _________ 20 ___ №___________
Отчет о наличии музейных предметов основного фонда, 

зарегистрированных в книгах специального учета

 по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)  

	№ п/п
	наименование коллекции
	шифр коллекции
	номер нома
	крайние даты регистрации
	крайние номера
	должно быть учетных номеров
	пропущено номеров
	всего учетных номеров
	исключено номеров в установленном порядке
	исключено предметов из Музейного фонда РФ в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	переведено предметов в КСУ с другим шифром
	должно быть предметов в наличии
	не обнаружено
	дважды записано предметов
	фактическое наличие предметов

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего по книге
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего по книге
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого по всем книгам
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея 
Приложение 14
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ОФ-КП-СВД
к сводному акту сверки наличия основного фонда 

от _________ 20 ___ №___________
Отчет о наличии музейных предметов основного фонда, 

зарегистрированных в книге поступлений основного фонда по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)

после внесения согласованных изменений по результатам сверки наличия фондовых коллекций 
	номер 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
	исключено номеров из КП  в установленном порядке
	исключено  предметов из Музейного фонда  в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	должно быть предметов в наличии
	не обнаружено
	дважды записано предметов
	фактическое наличие предметов

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

	1
	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	
	 

	2
	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея 

___________________
Приложение 15
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение оф-кп-сбст
к сводному акту сверки наличия основного фонда 

от _________ 20 ___ №___________
Отчет о составе предметов основного фонда по видам собственности 

 по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)
после внесения согласованных изменений по результатам сверки наличия фондовых коллекций
	№ тома КП
	Федеральная собственность
	Региональная собственность 
	Муниципальная собственность
	Всего числится 

	
	Внесено 
	Исключено в установлен-ном порядке 
	Числится 
	Внесено 
	Исключено в установлен-ном порядке 
	Числится 
	Внесено 
	Исключено в установлен-ном порядке 
	Числится 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии, главный хранитель 

подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии






подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея 

____________________________

Примечание: Значение в графе 11 равно сумме значений граф 4, 7, 10.

Приложение 16
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ОФ-ИК-СВД 

к сводному акту сверки наличия основного фонда 

от _________ 20 ___ №___________
Отчет о наличии музейных предметов основного фонда, 

зарегистрированных в Инвентарных книгах по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)

после внесения согласованных изменений по результатам сверки наличия фондовых коллекций

	№ п/п
	наименование коллекции
	Шифр коллекции
	Количество томов
	крайние даты регистрации
	крайние номера
	должно быть учетных номеров
	пропущено номеров
	всего учетных номеров
	исключено  омеров из ИК в установленном порядке 
	исключено предметов из Музейного фонда РФ в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	переведено предметов в другую коллекцию
	должно быть предметов в наличии
	не обнаружено
	дважды записано предметов
	фактическое наличие предметов

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея 
__________________
.
Приложение 17
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Приложение ОФ-КСУ-СВД 

к сводному акту сверки наличия основного фонда 

от _________ 20 ___ №___________
Отчет о наличии музейных предметов основного фонда, 

зарегистрированных в книгах специального учета по состоянию на 00.00.0000 (дата начала цикла сверки наличия)

после внесения согласованных изменений по результатам сверки наличия фондовых коллекций

	№ п/п
	Наименование коллекции
	Шифр коллекции
	Номер нома
	крайние даты регистрации
	крайние №№
	зарегистрировано №№
	из них (гр.7) суммарных
	кол-во дробей в суммарных №№х
	пропущено №№
	всего внесено

учетных номеров
	исключено №№ в установленном порядке, в том числе переведено в другую коллекцию
	исключено предметов в установленном порядке
	исключено предметов в неустановленном порядке
	должно быть предметов в наличии
	не обнаружено
	дважды записано предметов
	фактическое наличие предметов
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего по книге
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего по книге 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого по всем книгам 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии




подпись 



 инициалы, фамилия 

Члены комиссии





подписи 



 инициалы, фамилия 

Печать музея 
Приложение 18 
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы 

Экспертная фондово-закупочная комиссия 

Заключение по результатам проведения сверки наличия 

музейных предметов основного фонда

с учетной документацией и учетными системами 

(к сводному 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.
3. Исключить из учетной документации:

______ повторных записей в Книге поступления (Приложение № акта);

______ повторных записей в книгах специального учета (Приложение № акта);

______ предметов, переданных в другие музеи (Приложение № № акта).

4. Исключить из реестра Музейного фонда Госкаталога:

______ предметов дважды (и более раз) ошибочно зарегистрированных (Приложение № акта);

______ ошибочно зарегистрированных повторных записей и записей о ранее исключенных из Музейного фонда музейных предметах (приложение №).

5. в отношении _____ предметов, внесенных в охранно-топографическую опись, провести экспертизу для установления историко-культурной, художественной, научной и иной ценности (Приложение).
Председатель комиссии

подпись 

 инициалы, фамилия 

Члены комиссии



подписи 

 инициалы, фамилия 

Печать музея 

