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Список приложений

44. Протокол ЭФЗК об итогах сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции (рекомендованная форма).
45. Заверительный акт к тому книги поступления основного и научно-вспомогательных фондов, инвентарной и специальной инвентарной книг.

46. Книга (журнал) регистрации документов по проведению сверки наличия 

Приложение 44
(рекомендованная форма) 
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель учреждения

_________ инициалы, фамилия 

«___» __________________

МП

Протокол 

заседания Экспертной фондово-закупочной комиссии 

от «___» __________ 20___ г. 






№ ______
Присутствовали: 

Председатель ЭФЗК 



инициалы, фамилия, должность
Зам.председателя ЭФЗК 


инициалы, фамилия, должность
Секретарь ЭФЗК 




инициалы, фамилия, должность
Члены:





инициалы, фамилии, должность
Приглашенные (по необходимости):

инициалы, фамилия, должность – председатель комиссии по сверке наличия фондовой коллекции
ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Об итогах сверки наличия музейных предметов фондовой коллекции «_____________», шифр «___» с учетной документацией и учетными системами. Докладчик – Инициалы, фамилия, председатель комиссии по сверке наличия коллекции.
СЛУШАЛИ: 

инициалы, фамилия – об итогах сверки наличия фондовой коллекции «_____________», шифр «___» с учетной документацией и учетными системами (далее – сверка наличия).

Сверка наличия проводилась в соответствии с приказом руководителя «___________» от 00.00.0000 № 00. Комиссией составлен акт сверки наличия от 00.00.0000 № 00, фиксирующий итоги. 

Выявлены следующие проблемы: (кратко описать проблемы, выявленные в результате сверки наличия, перечислить мероприятия, проведенные в музее для розыска необнаруженных предметов, мероприятия, направленные на недопущение ухудшения сохранности предметов вследствие ненадлежащих условий хранения, предложить дальнейшие действия в отношении исключаемых из Музейного фонда РФ предметов (уничтожить, передать в хозчасть, передать в школьный музей, и др.), объяснить счетные ошибки и пр.) 

Рекомендации комиссии по устранению выявленных проблем прилагаются. 

ВЫСТУПИЛИ: 

инициалы, фамилия - особые мнения, несогласие с рекомендациями членов комиссии по сверке наличия.

ПОСТАНОВИЛИ*:

1. Утвердить количественные итоги сверки наличия музейных предметов коллекции «________________», шифр «___» с учетной документацией согласно акту от ______ № ____ в количестве ____ музейных предметов.

2. Оставить в дальнейшем розыске _____ предметов (Приложение).

3. Просить: 
Минкультуры России (для музеев, подведомственных Минкультуры России)

учредителя ходатайствовать перед Минкультуры России (для музеев, подведомственных ФОИВ, ОМСУ, региональным ОИВ в сфере культуры)

учредителя и ОИВ в сфере культуры ходатайствовать перед Минкультуры России (для музеев, подведомственных ОИВ региона) 

3.1. исключить из Музейного фонда Российской Федерации:

_____ предметов: (Приложение), в том числе: 

– 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. 
3.2. разрешить перевод ______ предметов в состав вспомогательных фондов (Приложение); 
3.3. исключить из книги поступления основного фонда и учетной документации:

______ повторных записей в Инвентарной книги (Приложение акта);

______ повторных записей в Книге поступления (Приложение акта);

______ повторных записей в специальных инвентарных книгах (Приложение акта);

______ записей о предметах, переданных в другие музеи (Приложение № акта).

3.4. исключить из реестра Музейного фонда Госкаталога:

______ предметов дважды (и более раз) ошибочно зарегистрированных (Приложение акта);

4. Ходатайствовать перед учредителем:
4.1. исключить из научно-вспомогательных фондов:

_____ предметов: (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. 

4.2. разрешить перевод ______ предметов в состав основного фонда (Приложение); 

5. Исключить из АМС ______ предметов дважды ошибочно зарегистрированных (Приложение акта);

5. Утвердить несоответствия в описаниях и состоянии сохранности музейных предметов, выявленные в результате сверки наличия (Приложение). Поручить отделу учета, хранителям (конкретным сотрудникам) внести соответствующие изменения в план 

6. Утвердить перевод _____ предметов в другие коллекции  (Приложение)

7. Провести консервационные и реставрационные работы в отношении ____ предметов (Приложение)

8. Рекомендовать активизировать работу по научной инвентаризации. 

9. _____ предметов передать на ответственное хранение (Приложение 3)

10. _____ предметов, списанных ранее в установленном порядке, но обнаруженных в наличии, поставить на учет (Приложение)

11. _____ предметов, внесенных в охранно-топографическую опись проверить на предмет отношения к другим фондовым коллекциям (Приложение); 

12. _____ предметов, внесенных в охранно-топографическую опись, поставить на учет на основании утвержденных экспертных заключений (Приложение).
Председатель комиссии

подпись 

 инициалы, фамилия 

Члены комиссии



подписи 

 инициалы, фамилия 

Печать музея 
_______________________

Примечание: 1. В предложенной форме перечислены пункты, отражающие часто встречающиеся проблемы в учете и хранении музейных предметов. В протоколе ЭФЗК музея перечень пунктов должен соответствовать проблемам, выявленным при сверке наличия.
Приложение 45
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы 

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель учреждения 

___________ инициалы, фамилия
дата, печать
Заверительный акт к тому № ______ 

__________________________________

(книги поступлений (главной инвентарной книги), шифр _____,
инвентарной книги коллекции ___________, шифр ____, 
книги специального учета предметов _______________________, шифр ______)

В настоящем томе № ____  ____________________ книги, шифр _______ пронумеровано, прошнуровано, опечатано  _____ листов с  №  ___ по № ____, 

в том числе: литерные _______________,

пропущенные _____________. 
Незаполненные листы _____________ (не касается листов текущей книги, предназначенных для регистрации новых поступлений). 

В книге зарегистрировано ______ музейных предметов с № ______ по №_______, 

из них: 
	
	Количество
	Перечисление номеров

	Пропущенные номера
	
	

	Дублетные номера
	
	

	Суммарные номера
	
	

	Дробные номера в суммарных 
	
	


Исключено в установленном порядке ________ музейных предметов: 

	№ п/п
	Учетный номер
	Наименование предмета
	Наименование документа с указанием наименования органа, исключивший предмет
	Дата документа
	№ документа

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(в случае большого количества таблицу дать отдельным приложением к акту)

Исключено в установленном порядке ________ учетных номеров: 

	№ п/п
	Учетный номер
	Запись о предмете
	Наименование документа с указанием наименования органа, исключивший учетный номер
	Дата документа
	№ документа

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(в случае большого количества таблицу дать отдельным приложением к акту)

Зарегистрировано дважды ______ музейных предметов: 

	№ п/п
	Повторная запись (учетный номер, наименование предмета)
	Действующий номер (учетный номер, наименование предмета) 
	Примечание 

	
	
	
	

	
	
	
	


(в случае большого количества таблицу дать отдельным приложением к акту)


Таким образом, по состоянию на ______________ в настоящей книге фактически числится _________ музейных предметов.


Кроме того, в __________ номерах зафиксированы исправления (приложение - попредметный список со ссылкой на документ-обоснование: протокол ЭФЗК, протокол реставрационного совета, ученого совета и пр).

Приложения: 1. Перечень музейных предметов, исключенных в установленном порядке

    2. Перечень дважды зарегистрированных музейных предметов
Главный хранитель



подпись

расшифровка подписи

Заведующий отделом учета


подпись

расшифровка подписи
Для инвентарных книг и книг специального учета дополнительно: 

Заведующий хранительским

отделом





подпись

расшифровка подписи Ответственный(ые) хранитель(и)

подпись

расшифровка подписи

Приложение 46
Наименование музея с указанием организационно-правовой формы

Книга регистрации
 документов по проведению сверки наличия музейных предметов 

с учетной документацией и учетными системами

	№ акта 
	Дата акта 
	Название акта, 

итогового отчета
	Дата и номер протокола ЭФЗК 
	Дата и номер письма-согласования учредителем 
	Дата и номер письма-согласования Минкультуры России
	Дата утверждения отчета о результатах сверки наличия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Цикл сверки наличия с 20___ по 20___ гг.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


