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Рэкамендавана да друку метадычным саветам ДУА “Брэсцкі абласны цэнтр турызму і краязнаўства дзяцей і моладзі”
Метадычныя рэкамендацыі па арганізацыі работы музеяў устаноў адукацыі распрацаваны на аснове нарматыўных дакументаў, якія рэгламентуюць музейную дзейнасць Рэспублікі Беларусь:
1. Закон Рэспублікі Беларусь 12 снежня 2005 г. № 70-З Аб музеях і Музейным фондзе Рэспублікі Беларусь.

2. Палажэнне аб Музейным фондзе Рэспублікі Беларусь (зацверджана Пастановай Савета Міністраў Рэспублікі Беларусь 10.06.2006 № 730).
3. Інструкцыя аб парадку камплектавання музейных фондаў, унутрымузейнага ўлiку, навуковай апрацоўкі і захоўвання музейных прадметаў і музейных калекцый, уключаных у Музейны фонд Рэспублiкi Беларусь, навукова-дапаможных і сыравінных матэрыялаў (зацверджана Пастановай Міністэрства культуры Рэспублікі Беларусь 01.11.2007 № 44).
4. Палажэнне аб парадку прысваення музеям статусу «народны», перыядычнага пацвярджэння і пазбаўлення іх гэтага статусу (зацверджана Пастановай Савета Міністраў Рэспублікі Беларусь 10.06.2006 № 730).
Складальнікі: Строкач Аляксандр Пятровіч, загадчык аддзела краязнаўства 
Клімук Вадзім Ігаравіч, метадыст аддзела краязнаўства
Уводзіны
На сучасным этапе краязнаўчая дзейнасць вучняў і педагогаў займае у адукацыйным працэсе важнае месца і адыгрывае выключную ролю ў фармаванні патрыятычных грамадзянскіх якасцей навучэнскай моладзі. Заканамерным этапам краязнаўчай дзейнасці з’яўляецца стварэнне музеяў, музейных куткоў, экспазіцый на базе устаноў адукацыі. Музеі устаноў адукацыі закліканы выканаць галоўную сацыяльную функцыю духоўнага і патрыятычнага выхавання вучняў, функцыю культурна-асветніцкай дзейнасці, выхаваць такія якасці як грамадскі абавязак, адказнасць, патрыятызм.
Стварэнне музея, а таксама арганізацыя работы музея патрабуе затратаў вялікіх маральных і фізічных сіл педагогаў і навучэнцаў. Музеі устаноў адукацыі, у экспазіцыях і фондах якіх захоўваецца краязнаўчы матэрыял, прызваны не толькі аб’ектыўна адлюстроўваюць мінулае і сённяшні дзень, прапагандаваць гістарычныя веды, але і весці пасільную даследчую працу па збіранню, вывучэнню помнікаў матэрыяльнай і духоўнай культуры беларускага народа, якая патрабуе пэўнага вопыта і ведаў, ведання нарматыўна-прававых дакументаў, валодання методыкай музейнай справы. 
Мэта рэкамендацый – паляпшэнне умоў дзейнасці музеяў у арганізацыі вучэбна-выхаваўчай работы з навучэнцаммі, дапамога кіраўнікам музеў у афармленні экспазіцый, вядзенні ўліковай дакументацыі музеяў і вырашэнне асобных пытанняў арганізацыі работы музеяў устаноў адукацыі. 
Метадычныя рэкамендацыі складзены на аснове патрабавнняў дзеючага заканадаўства да дзяржаўных музеяў, а таксама метадычных рэкамендацый Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь па арганізацыі дзейнасці музеяў устаноў адукацыі і абумоўлены неабходнасцю аказання тэарэтычнай і практычнай дапамогі кіраўнікам музеяў у арганізацыі уліку і захоўвання музеных прадметаў і калекцый ва ўмовах змянення нарматыўна-прававой базы па дзейнасці музеяў устаноў адукацыі.
ЗМЕСТ:

1. Музеі устаноў адукацыі. Правы і абавязкі кіраўніка музея ўстановы адукацыі.

2. Стварэнне музея.

3. Адкрыццё музея ўстановы адукацыі.
4. Структура працы музея.
5. Крыніцы збору матэрыялаў.
6. Запаўненне пашпарта музея.
7. Вызначэнне профілю музея.
8. Вызначэнне колькасці наведвальнікаў.
9. Парадак прысваення і перыядычнага пацвярджэння  статуса “народны”.
10. Структура фондаў музеяў устаноў адукацыі.
11. Улік і навуковае апісанне музейнага фонду.

12. Парадак нанясення ідэнтыфікацыйных нумароў на прадметы.
13. Фонд і экспазіцыя.
14. Агульныя патрабаванні да захоўвання музейных прадметаў у музеях устаноў адукацыі.
15. Адрасы дзяржаўных музеяў, якія аказваюць метадычную дапамогу музеям устаноў адукацыі.
16. Дзеючы музей павінен мець наступныя дакументы.

17. Дадаткі.
1. Музеі ўстаноў адукацыі.
Правы і абавязкі кіраўніка музея ўстановы адукацыі.
Музей установы адукацыі з’яўляецца тэматычнай сiстэматызаванай калекцыяй арыгiнальных помнiкаў нацыянальнай гiсторыi, культуры i прыроды. Работа музея цесна звязана з адукацыйным працэсам устаноў адукацыi. Музей ажыццяўляе сваю дзейнасць на аб'ектыўнай навуковай аснове, дзейнічае на падставе Кодэксу Рэспублікі Беларусь аб адукацыі, а ў адносінах збору, уліку, захавання і выкарыстання прадметаў Музейнага фонду – Закона Рэспублікі Беларусь “Аб музеях і Музейным фондзе Рэспублікі Беларусь”, па форме ўласнасці адносіцца да дзяржаўных музеяў. 
Арыгiнальныя помнiкi гiсторыi, культуры i прыроды, якiя размешчаны ў фондах музеяў, з’яўляюцца агульнанароднай уласнасцю. Яны ўваходзяць у склад Музейнага фонду Рэспублiкi Беларусь і падлягаюць дзяржаўнаму ўлiку ва ўстаноўленым парадку.
Кіраўнік музея (захавальнік фондаў) нясе непасрэдную адказнасць за цэласнасць захоўвання музейных прадметаў і музейных калекцый у экспазіцыі і фондасховішчы.

У гэтых мэтах кіраўнік музея павінен забяспечыць:

- правільнае вядзенне, захоўванне ўсіх уліковых дакументаў;

- захоўванне фондаў ва ўмовах, якія гарантуюць іх захаванасць;

- прыём фондаў на матэрыяльна-адказнае захоўванне паводле адпаведных актаў з пералікам усіх прымаемых матэрыялаў і азначэннем іх стану захаванасці на момант прыёму;

Перадача фондаў музея на матэрыяльна-адказнае захоўванне ажыццяўляецца камісіяй з трох чалавек, прызначаных загадам дырэктара ўстановы адукацыі (або ад старога да новага кіраўніка), і афармляецца адпаведным актам.
У акце перадачы на матэрыяльна-адказнае захоўванне адзначаюцца прозвішчы, імёны і імёны па бацьку старога кіраўніка музея, новага кіраўніка музея, усіх членаў камісіі, прысутных, пералічваецца ўвесь фонд перадаваемых музейных прадметаў і калекцый, акт зацвярджаецца пячаткай дырэктара ўстановы адукцыі. Адзін экзэмпляр акта прыёму на матэрыяльна-адказнае захоўванне музейных прадметаў перадаецца пад распіску кіраўніку музея, другі захоўваецца ў дырэктара.

· рэгістрацыю ўсіх паступаючых прадметаў ва ўліковых дакументах музея.

· кантроль за станам музейнага абсталявання, а таксама станам пломб на шафах, вітрынах, якія ён пламбіруе сваёй пячаткай (пячаткай установы адукацыі).
· захаванасць прадметаў асноўнага фонду на экспазіцыі, закрыццё музея пасля заканчэння яго працы, кантроль за выкананнем правілаў супрацьпажарнай бяспекі.

ЗАЎВАГА: У выпадку выключнай неабходнасці адкрыцця фондасховішча, або вітрыны ў адсутнасці кіраўніка музея (захавальніка фондаў) ствараецца камісія з 3-х членаў савета музея. Адкрыццё адбываецаа пры абавязковай прысутнасці адміністрацыі ўстановы адукацыі. Прычыны і вынікі адкрыцця фіксуюцца ў акце, які падпісваецца ўсімі членамі камісіі і адміністрацыяй.

· кантроль за допускам у фондасховішча наведвальнікаў, не дапускаць у памяшканне асоб, не маючых на тое дазволу.

· уборку фондасховішча, паводле музейных патрабаванняў.
Кіраўнік музея (захавальнік фондаў) мае права:

· патрабаваць ад дырэктара ўстановы адукацыі стварэння адпаведных умоў для захоўвання музейных прадметаў і музейных калекцый, якія гарантуюць іх бяспеку ад пашкоджанняў і крадзяжоў, забеспячэння музейных фондасховішчаў неабходным абсталяваннем, тэхнічнымі сродкамі, упаковачнымі матэрыяламі, забеспячэння аховы працы ў фондасховішчах;

- пламбіраваць месца захоўвання фондаў сваім пламбірам, здымаць пломбы іншым асобам забараняецца.

У выпадку атрымання ад дырэктра ўстановы адукацыі распараджэння, якое супярэчыць заканадаўству Рэспублікі Беларусь, кіраўнік музея (галоўны захавальнік) абавязаны тэрмiнова паведамiць яму ў пiсьмовай форме аб неадпаведнасці дадзенага iм распараджэння заканадаўству Рэспублікі Беларусь. Пры пацвярджэннi кіраўніком у пiсьмовай форме свайго распараджэння галоўны захавальнiк мае права не выконваць яго і абавязаны тэрмiнова паведамiць аб гэтым у вышэйстоячы орган, органы культуры ў вуснай, а затым i ў пiсьмовай форме.

Пра ўсе выпадкi крадзяжу, пашкоджанняў цi страты музейных прадметаў і музейных калекцый кіраўнік музея абавязаны тэрмінова паведамiць кіраўніцтву ўстановы адукацыі, органу культуры (у якім зарэгістраваны музей), у праваахоўныя органы.

2. Стварэнне музея.
Шольныя экспазіцыі прынята падзяляць на музейныя куткі (пакоі, залы) і непасрэдна музеі. Розніца паміж гэтымі катэгорыямі досыць адчувальная.
Музейнымі куткамі прынята называць адзін або некалькі аформленых стэндаў або вітрын ў навучальным класе, або рэкрэацыі ці зале. Пры гэтым для кутка не прынцыпова ўтрыманне сапраўдных помнікаў гісторыі і культуры, тут можна абмежавацца толькі копіямі дакументаў, і рэкамендавана весці ўлік гэтых матэрыялаў, а стварэнне музея – вынік доўгачасовай пошукавай дзейнасці (афармлення матэрыялаў ў тэматычныя выставы, асваення шматлікіх формаў метадаў краязнаўчай працы, збору вялікай колькасці фактычнага і інфармацыйнага матэрыяла), якая дазваляе аформіць музей.
Пачынаць працу па стварэнню музея можна пры наступных умовах:

· існуе грамадская патрэбнасць у стварэнні музея;

· вызначана тэматыка музея, выбраны профіль гэтага музея (гл. вызначэнне профілю музея);

· завершаны збор і пошук прадметаў музейнага значэння – будучых экспанатаў музея;
· арганізаваны ўлік матэрыялаў (па вызначанаму ўзору музейнага ўліку і камплектавання);

· вывучана гісторыя той падзеі, якой будзе прысвечаны музей;

· распрацавана ўзгоджаная і зацверджаная навуковая канцэпцыя музея і тэматыка-экспазіцыйны план;

· маецца ізаляванае памяшканне для размяшчэння экспазіцыі і фондаў;
· наяўнасць фінансавання будучага музея, заахвочванне дзяржаўных устаноў і прадпрыемстваў да спонсарскай дапамогі;

· створаны савет музея, маецца актыў (гл. структура музея) і зацікаўленныя кіраўнікі;

· усталяваны сувязі з раённым метадыстам па турысцка-краязнаўчай работы, абласным ці гарадскім аддзеламі краязнаўства цэнтраў дзіцяча-юнацкага турызму, спецыялістамі дзяржаўных музеяў (гл. пункт №13).

Галоўнымі асаблівасцямі пры стварэнні музея ўстановы адукацыі павінна быць:

· адраснасць (музей павінен падабацца дзецям);

· у стварэнні музея павінны прымаць удзел дзеці;

Навуковая канцэпцыя – першы этап стварэння будучага музея. Гэта своеасаблівая доўгатэрміновая праграма дзейнасці музея ўстановы адукацыі. Пад час рэалізацыі праекта сюды можна ўносіць невялікія змены, якія не замінаюць мэтаўстаноўкам музея. Пры стварэнні музея трэба зыходзіць з рэальных магчымасцяў дадзенай установы адукацыі. Рэкамендавана для распрацоўкі канцэпцыі праводзіць на базе ўстановы адукацыі спецыяльныя пасяджэнні, конкурсы, сустрэчы, тым самым выслухаць усе меркаванні актыва.

Праца над стварэннем канцэпцыі адбываецца пачаргова:
· Месца музея: яго назва, прыналежнасць яго да ўстановы адукацыі.

· Мэта: вызначыць канцавую мэту музея, вылучыць катэгорыю наведвальнікаў, склад Савета музея.

· Ідэя музея: вызначыць асноўную ідэю экспазіцыі.

· Змест экспазіцыі: занатаваць экспазіцыю будучага музея ў аўтарскім уяўленні, зыходзячы з наяўнасці фондаў, ці пошукова-даследчай дзейнасці, раскрыць экспазіцыйныя паясы і паслядоўнасць іх дэманстрацыі, азначыць плошчу экспазіцыі, зрабіць яе характэрыстыку.
· Прынцып пабудовы экспазіцыі: праблемны, мемарыяльны, калекцыйны, вобразно-сюжэтны.
· Прапрацоўка тэматычнай структуры.

· Камплектаванне фондаў музея: складанне праграмы каплектавання фондаў, арганізацыя ўліку і захавання музейных прадметаў і калекцый.
· Выкананне мастацкага эскізнага праекта экспазіцыі: складанне плана памяшкання, абазначэнне на ім стэндаў, вітрын, подыюмаў, інтэрактыўных зон і інш.
· Вызначэнне асноўных затратаў на экспазіцыйнае абсталяванне, тэхнічныя сродкі, мастацкае вырашэнне, далейшае функцыянаванне і падтрыманне ў належным выглядзе музея.
3. Адкрыццё музея ўстановы адукацыі.
Рашэнне аб адкрыцці музея прымае педагагічны савет установы адукацыі (афармляецца пратакол пасяджэння педагагічнага савета). Згодна “Палажэння аб музеі навучальна-выхаваўчай установы”, зацверджанага загадам Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь ад 4 снежня 2002 г. №52 навучальна-выхаваўчыя арганізацыі могуць адкрыць музей пасля заключэння мясцовых органаў адукацыі і культуры аб наяўнасці ўмоў для забеспячэння дзейнасці музея. Заключэнне афармляецца пісьмова. Пасля станоўчага заключэння ўстанова адукацыі зацвярджае адкрыццё музея загадам дырэктара. Загад захоўваецца як архіўны дакумент. 
Акрамя загада для адкрыцця музея неабходна вызначыць асноўныя мэты і профіль, а таксама прызначыць кіраўніка музея. Стваральнік музея павінен забяспечыць музей будынкам (памяшканнем), які адпавядае профілю музея і патрабаванням па захоўванню музейных прадметаў і музейных калекцый, а таксама неабходнымі фінансавымі сродкамі для арганізацыі і ажыццяўлення музейнай дзейнасці;

Музей установы адукацыі павінен быць зарэгістраваны мясцовымі ўстановамі культуры, для гэтага ўстанова адукацыі, у якой знаходзіцца музей, падае ліст аб разглядзе пытання аб рэгістрацыі дадзенага музея ў аддзел культуры (горада, раёна) с пазначэннем нумара загада аб адкрыцці, профіля і колькасці экспанатаў асноўнага фонда музея.
Адказнасць за захаванасць экспанатаў, арганізацыю ўліку і захавання матэрыялаў музея нясе дырэктар навучальна-выхаваўчай установы і кіраўнік музея.
У выпадку ліквідацыі ці рэарганізацыі музея ствараецца ліквідацыйная камісія, у склад якой уваходзяць супрацоўнікі дзяржаўных музеяў і аддзела адукацыі, складаецца акт аб перадачы найбольш каштоўных прадметаў у фонды дзяржаўнага музея. 

4. Структура працы музея.
Асноўную частку працы ажыццяўляе актыў. Але ён не павінен быць замкнутым. Да працы абавязкова прыцягваюода вучні, якія не ўваходзяць у яго лік. Педагагічнае кіраўніцтва работай актыва музея ажыццяўляе настаўнік, які прызначаецца загадам дырэктара навучальна-выхаваўчай установы. Важным момантам фарміравання актыву з’яўляецца стварэнне савета будучага музея. Савет каардынуе дзейнасць вучняў па стварэнні музея, а пасля кіруе ўсёй яго працай: вырашае пытанні камплектавання фондаў, разглядае і зацвярджае перспектыўныя і каляндарныя планы работы, тэматыка-экспазіцыйныя планы работы, вядзе падрыхтоўку экскурсаводаў,  лектараў і г.д.


Савет музея не павінен быць вельмі вялікім, бо ён можа стаць цяжкакіруемым, неаператыўным. У кожнай навучальна-выхаваўчай установе гэтае пытанне вырашаецца індывідуальна, але прынамсі, незалежна ад колькасці членаў савета, у савеце музея павінны быць адказныя за асобныя накірункі дзейнасці. У выніку ствараюцца сектары, якія маюць свае абавязкі. 

Сектар пошукавай працы займаецца камплектаваннем фондаў, распрацоўкай маршрутаў вандровак і экспедыцый, падрыхгоўкай спецыяльнага рыштунку, палявых дакументаў, арганізацыяй заняткаў па вывучэнні методыкі выяўлення і збору помнікаў гісторыі, культуры, прыроды, іх апісання, уліку і захавання ў палявых умовах, запісу ўспамінаў, апавяданняў і г.д.


Фондавы сектар вядзе ўліковую дакументацыю, арганізуе захаванне помнікаў гісторыі, прыроды, кантроль за рэжымам захавання экспанатаў, правядзенне рэстаўрацыйных работ, выраб макетаў, пастаноўку на ўлік. 

Сектар экспазіцый і выстаў распрацоўвае тэматычна-экспазіцыйныя планы, займаецца падборам экспанатаў, мантажом экспазіцыі. 

Колькасць сектараў вызначаецца асноўнымі накірункамі дзейнасці. Могуць быць створаны наступныя сектары: экскурсаводаў, масавай і прапагандысцкай працы, перапіскі, бібліятэчны, тэхнічна-інфармацыйны і г.д.

Работа савета музея грунтуецца на прынцыпах самакіравання і ўдзел у яго працы з боку настаўнікаў зводзіцца да ролі інструктараў, кансультантаў. 

5. Крыніцы збору матэрыялаў.
Крыніцы збору матэрыялаў могуць быць вельмі розныя, асноўныя з іх - сістэматычны збор матэрыялаў па выбранай тэматыцы, які ажьццяўляецца праз сістэму заданняў падчас вучобы, правядзення экспедыцый, вандровак, экскурсій, сустрэч, шляхам перапіскі з арганізацыямі і асобнымі людзмі. Звяртаючыся ў архівы, бібліятэкі, музеі трэба памятаваць, што кожны запыт, накіраваны ў гэтыя ўстановы, павінен быць сур'ёзна абгрунтаваны.
6. Запаўненне пашпарта музея.
Пашпарт музея – гэта юрыдычны дакумент, які пацвярджае наяўнасць музея і дае магчымасць аналізаваць яго дзейнасць.
Пашпарт музея ствараецца і зацвярджаецца ў выпадку функцыянаванння музея без пашпарта, пры змяненні профілю музея, а таксама неадпаведнасці пашпарта ўсталяванаму ўзору (пры захаваннні старога пашпарта як архіўнага дакумента), пасля выканання музеем наступных патрабаванняў:

· Наяўнасць загада аб адкрыцці музея,

· Асобнае памяшканне, якое гарантуе захаванасць музейных прадметаў і музейных каллекцый;
· Наяўнасць кіраўніка музея і савета музея;

· Наяўнасць сабранай і зарэгістраванай у інвентарнай кнізе калекцыі музейных прадметаў;
· Наяўнасць пастаяннай экспазіцыі музея;
Пашпарт музея павінен захоўвацца ў асоб, адказных за захаванне фондаў і іншых дакументаў (дырэктар навучальна-выхаваўчай установы і кіраўнік музея).

Штогадовыя звесткі пра дзейнасць музея або дадзеныя аб змяненні яго структуры, напрыклад, новы раздзел і інш. пры ўнясенні у пашпарт ўзгадняюцца з раённай ці абласной установай дадатковай адукацыі. 

7. Вызначэнне профілю музея.

Профіль музея абумоўлены прыналежнасцю музея да той ці іншай профільнай навуковай дысцыпліны.

Да гістарычных музеяў адносяцца ўсе тыпы музеяў гэтай групы (агульнагістарычныя, ваенна-гістарычныя, археалагічныя, этнаграфічныя, гісторыі рэлігіі, гістарычныя манаграфічныя (гісторыі адной падзеі), сучаснай культуры, іншыя).

 Да комплексных - музеі, у дзейнасці якіх аб'ядноўваюцца розныя профільныя  адгалінаванні; краязнаўчыя, архітэктуры і этнаграфіі, гісторыка-мастацкія, запаведнікі гісторыка-культурныя, іншыя. 

Да прыродазнаўчых – прыродазнаўчыя шырокага профілю, геаграфічныя, (біялагічныя, заалагічныя, батанічныя, геалагічныя, мінералагічныя, антрапалагічныя, іншыя.) 

Да мастацтвазнаўчых - музеі выяўленчых мастацтваў, дэкаратыўна-прыкладнога мастацтва, народнага мастацтва, палацавага і паркавага мастацтва, мастацкія манаграфічныя, іншыя. 

Да літаратурных - гісторыі літаратуры, гісторыі кнігі, літаратурныя манаграфічныя, іншыя. 

Да тэхнічных – палітэхнічныя, па галінах тэхнікі і г. д.

Да галіновых - музеі, якія прысвячаюцц асобным  галінам дзейнасці: сельскагаспадарчыя, медыцынскія, спорту, чыгункі, транспарту, тэатра і музыкі, іншыя.

У выпадку змянення профілю музея заводзяць новы пашпарт пры захаванні старога, каб была пераемнасць у дзейнасці ўстановы. Пашырэнне тэматыкі музея, і змяненне яго профілю магчыма толькі пры ўмовах мэтанакіраванай і ўсвядомленай працы ў гэтым накірунку.
 

Рашэнне аб змяненні профілю музея прымае педсавет навучальна-выхаваўчай установы. Гэта рашэнне ўзгадняецца з адпаведнымі аддзеламі адукацыі і культуры і афармляецца загадам дырэктара навучальна-выхавўчай установы.
У выпадку функцыянавання на базе адной установы адукацыі некалькіх музейных экспазіцый, профіль і асноўныя раздзелы экспазіцыі вызначаюцца па галоўнай калекцыі. 
8. Вызначэнне колькасці наведвальнікаў.

Агульная колькасць наведванняў музея складаецца з агульнай колькасці наведванняў экспазіцый і выставак і колькасці наведванняў лекцый і іншых культурна-адукацыйных мерапрыемстваў.

Колькасць індывідуальных наведванняў запаўняецца на падставе ўваходных білетаў (платных ці бясплатных).

Колькасць экскурсійных наведванняў вызначаецца па журналах уліку.
9. Парадак прысваення і перыядычнага пацвярджэння  статуса “народны”.

Згодна, «Палажэння аб парадку прысваення музеям статусу «народны», перыядычнага пацвярджэння і пазбаўлення іх гэтага статусу» от 10. 06. 2006 г. № 733, лепшыя музеі устаноў адукацыі могуць прэтэндаваць на прысваенне статуса “народны”.

Статус «народны» прысвойваецца музеям, якія ўваходзяць у склад   юрыдычнай асобы ў якасці структурных падраздзяленняў і адпавядаюць наступным патрабаванням:

· ажыццяўляюць сваю дзейнасць не менш за 10 гадоў; 
· маюць не менш за 600 музейных прадметаў;   
· маюць уліковую дакументацыю на ўсе музейныя прадметы;

· маюць асобны будынак (памяшканні) пад пастаянную экспазіцыю і для размяшчэння музейных фондаў;

· маюць пастаянную музейную экспазіцыю, створаную на аснове ўласных  музейных калекцый;

· абслугоўваюць не менш як 3000 наведвальнікаў за апошнія тры гады.

Для разгляду пытання аб прысваенні музею статусу «народны» юрыдычная асоба, структурным падраздзяленнем якой з’яўляецца музей, падае ва ўпраўленне культуры хадайніцтва з прыкладзенай даведкай аб дзейнасці музея,  што пацвярджае выкананне вышэй згаданых патрабаванняў.  

Упраўленне культуры мае права запатрабаваць у юрыдычнай асобы, якая падала хадайніцтва, прадставіць іншыя дакументы, што пацвярджаюць высокі арганізацыйны і навуковы ўзровень працы музея.

Рашэнне аб прысваенні музею статусу «народны» прымаецца калегіяй Міністэрства культуры. Музеі, якім прысвоены статус «народны», пацвярджаюць яго адзін раз у пяць гадоў. Для гэтага юрыдычныя асобы, у склад якіх уваходзяць музеі са статусам «Народны», падаюць ва ўпраўленне культуры матэрыялы, прадугледжаныя пунктам 3 «Палажэння аб парадку прысваення музеям статусу «народны», перыядычнага пацвярджэння і пазбаўлення іх гэтага статусу» от 10. 06. 2006 г. № 733, якія пасля іх разгляду накіроўваюцца  ўпраўленнем культуры ў Міністэрства культуры.

Для ажыццяўлення дзейнасці музея са статусам “народны”, па рашэнню кіраўніцтва юрыдычнай асобы, у склад якой ён уваходзіць, ў структуру музея ўводзяцца адна або больш штатных адзінак.

10. Структура фондаў музеяў устаноў адукацыі
Структура фондаў музея ўстановы адукацыі застаецца нязменнай пры любых магчымых зменах іх складу і ўключае наступныя часткі:

· фонд музейных прадметаў;

· фонд навукова-дапаможных матэрыялаў;

Фонд музейных прадметаў складаецца з культурных каштоўнасцей ці ўнікальных прыродных аб’ектаў, якія атрымалі статус музейных прадметаў. Ён падзяляецца на асноўны і абменны фонды музейных прадметаў.
Асноўны фонд музейных прадметаў (далей – асноўны фонд) – найбольш каштоўная частка фонду музейных прадметаў, якія адпавядаюць профілю і тыпу музея, канцэпцыі яго развіцця. Ён уключае арыгінальныя культурныя каштоўнасці розных тыпаў: рухомыя і нерухомыя музейныя прадметы, прыродныя аб’екты.
Да асноўнага фонду адносяцца:

У музеях гістарычнага і краязнаўчага профілю:

· археалагічпыя матэрыялы, здабытыя ў выніку раскопак, а таксама выпадковыя знаходкі;

· этнаграфічныя прадметы, у т.л. прадметы народнага побыту;

· нумізматычныя прадметы і зборы, прадметы баністыкі, сфрагістыкі, геральдыкі;
· навуковыя і бытавыя прылады і інструменгы;

· узоры працы, узоры прадукцыі;

· зброя, сцягі, абмундзіраванне;

· прадметы побыту і адзення, музычныя інструменты;

· творы выяўленчага і дэкаратыўна-прыкладнога мастацтва (жывапіс, скульптура, графіка, у т.л. плакат і інш.), якія маюць дакументальнае, мемарыяльнае ці мастацкае значэнне;

· фатаграфічныя матэрыялы, якія маюць дакументальнае, мемарыяльнае і мастацкае значэнне;

· кнігі рукапісныя, старадрукаваныя, рэдкія выданні ХУП-ХХ ст.ст.; рукапісныя і друкаваныя дакументы; дакументальныя і мастацкія кінаматэрыялы;

· мемарыяльныя прадметы дзяржаўных і грамадскіх дзеячоў, выдатных прадстаўнікоў навукі і культуры.
У музеях (аддзелах) прыродазнаўчага профілю:

· узоры прыроды, апрацаваныя і закансерваваныя для доўгатэрміновага захоўвання, а таксама забяспечаныя этыкеткамі, якія гарантуюць дакладнасць вызначэння;

· унікальныя аб'екты жывой і нежывой прыроды, напрыклад, рэдкія віды жывёл і раслін, метэарыты, крышталі незвычайнай формы і інш.;

· зборы буйнейшых прыродазнаўцаў, якія маюць навуковае ці мемарыяльнае значэнне;
· узоры тэхнікі прэпаравання і навуковай таксідэрміі;

· біялагічныя групоўкі і дыярамы краявідаў, якія з навуковай дакладнасцю ўзнаўляюць натуральныя абставіны вывучаных музеем прыродных куткоў і грунтуюцца на сапраўдных, навукова апрацаваных матэрыялах; сапраўдныя выяўленчыя матэрыялы, якія характарызуюць прыродныя ўмовы (картаграфічныя, фотаграфічныя і творы выяўленчага мастацгва); пісьмовыя, выяўленчыя, рэчавыя помнікі, якія адлюстроўваюць гісторыю прыродазнаўчых навук.

У музеях (аддзелах) літаратурнага, тэатральнага, музычнага профіляў:

· творы мастацкай літаратуры, драматургіі і публіцыстыкі (рукапісы, друкаваныя выданні з выпраўленнем ці аўтографамі аўтара, рэдкія друкаваныя выданні і інш.);

· дакументы, якія характарызуюць дзейнасць творчых калектываў, жыццё і творчасць пісьменнікаў, акцёраў, рэжысёраў, кампазітараў, музыкантаў, тэатральных мастакоў і іх асяроддзе;
· творы выяўленчага мастацтва, фотаздымкі, якія характэрызуюць дзейнасць творчых калектываў, асобы дзеячоў літаратуры, тэатральнага і музычнага мастацтва, працэс іх творчасці, час, у якім яны жылі;
· эскізы і макеты дэкарацый, эскізы тэатральных касцюмаў;

· ілюстрацыі да літаратурных твораў;

· мемарыяльныя прадметы побыту, прадметы побыту, якія характарызуюць эпоху;

· музычныя інструменты, тэатральныя касцюмы і інш.;

· фоназапісы і кінафільмы.

У музеях мастацкага профілю:

· творы ўсіх відаў вытворчага мастацтва, дэкаратыўна-прыкладнога і манументальнага ў адпаведнасці з вузкім профілем кожнага канкрэтнага музея (жывапіс і графіка, скульптура і фрагменты архітэктуры, кераміка і шкло, вырабы з метала, дрэва, косці, каменя, мэбля).

У музеях мемарыяльнага профілю:

· мемарыяльныя прадметы, якія належалі славутай асобе, ці яе бліжэйшаму асяроддзю (рэчавыя, выяўленчыя, пісьмовыя помнікі, кінафотадакументы);

· мемарыяльныя прадметы, якія тычацца асвятляемай падзеі (рэчавыя, выяўленчыя, пісьмовыя помнікі, кінафотадакументы);

· творы літаратуры і мастацтва, прысвечаныя славутай асобе ці з'яве.

 У музеях устаноў адукацыі ўсіх профіляў захаванне прадметаў, выкананых з каштоўных металаў, або якія ўтрымліваюць каштоўныя металы (у т. л. ордэнаў і медалёў, а таксама прадметаў старажытнага мастацтва), забараняецца дзеючым заканадаўствам. Такія прадметы перадаюцца ў фонды дзяржаўных музеяў, якія маюць ліцэнзію на захоўванне гэтых прадметаў. 
Забаронена захоўванне ў музеі ўстановы адукацыі наступных ордэнаў і медалёў, якія ўтрымліваюць каштоўныя металы:

1. «Золотая звезда» (знак звання Героя СССР)

2. «Серп і молат» (знак звання Героя сацыялістычнай працы)

3. Ордэн «Леніна»

4. Ордэн «Айчыннай вайны» I і II ступені

5. Ордэн «За асабістую мужнасць»

6. Ордэн «Баявога чырвонага сцяга»

7. Ордэн «Чырвонай зоркі»

8. Ордэн «Аляксандра Неўскага»

9. Ордэн «Кутузава» I, II і III ступені

10. Ордэн «Суворава» I, II і III ступені

11. Ордэн «Багдана Хмяльніцкага» I, II і III ступені

12. Ордэн «Нахімава» I і II ступені

13. Ордэн «Ушакова» I і II ступені

14. Ордэн «Славы» I, II і III ступені

15. Ордэн «Перамогі»

16. Ордэн «Матчынай славы» I, II і III ступені

17. Медаль «За баявыя заслугі»

18. Медаль «Ушакова»

19. Медаль «Нахімава»

20. Медаль «Партызану Айчыннай вайны» I ступені

21. Медаль «За адвагу»

22. Медаль «За адзнаку ў ахове дзяржаўнай мяжы»

23. Медаль «За выдатную службу па ахове грамадскага парадку»

24. Медаль «За адвагу на пажары»

25. Медаль «За выратаванне тапельцаў»

26. «Медаль мацярынства» I ступені

27. Юбілейны медаль «XX гадоў РККА»

Па этычных меркаваннях музеях устаноў адукацыі не рэкамендуецца прымаць на захоўванне іншыя дзяржаўныя ўзнагароды. У рамках выключэння, на захоўванне могуць быць прынятыя толькі дублікаты ордэнаў і медалёў.

Прадметы з каштоўных металаў (золата, плаціны, срэбра) захоўваць у школьных музеях не дазваляецца. Усе матэрыялы з каштоўных металаў падлягаюць перадачы ў дзяржаўны музей. Захоўванне наразной агнястрэльнай зброі любога віду, нават прыведзенага ў баявую непрыдатнасць, забараняецца.
Да навукова-дапаможнага фонду адносяцца:

· розныя ўзнаўленні (фотакопіі, злепкі, муляжы, макеты), копіі, рэканструкцыі, мапы, дыяграмы, схемы, планы, а таксама іншыя матэрыялы, вырабленыя ці набытыя музеем падчас камплектавання фондаў, вывучэння ці экспанавання музейных прадметаў;

· узоры хуткапсавальных сельскагаспадарчых культур і іншых натуральных матэрыялаў, схільных да псавання і патрабуючых частай замены.
Аднясенне прадметаў да асноўнага ці навукова-дапаможнага фонду ў музеях устаноў адукацыі праводзіцца пры дапамозе спецыялістаў навукова-метадычных аддзелаў дзяржаўных музеяў (адпаведнага профілю).
11. Улік і навуковае апісанне музейнага фонду.
Па меры выяўлення, збірання і паступлення ў музеі ўстаноў адукацыі ўсе экспанаты патрэбна ўлічваць, апісваць і арганізоўваць іх правільнае захаванне. Улікова-захавальная дзейнасць музея ставіць перад сабой дзве асноўныя мэты:

1. Забяспечьшь захаванасць кожнага прадмета ад раскрадання і пашкоджання.
2. Забяспечыць атрыманне і захаванасць найбольш поўных звестак аб прадметах, што паступаюць у музей.
Для вядзення ўліку і арганізацыі захавання фондаў савет музея выбірае захавальніка фондаў, для дапамогі якому выдзяляецца яшчэ некалькі членаў савета або актывістаў музея.

Захавальнік музея абавязаны арганізаваць правільны ўлік фондаў музея, забяспечыць захаванасць музейных калекцый у фондасховішчы і экспазіцыі ва ўмовах, якія перасцерагаюць іх ад пашкоджання, або раскрадання. 
Асноўнымі дакументамі ўліку і захаванасці музейных прадметаў з’яўляюцца:

· Акты прыёму музейных прадметаў на пастаяннае/часовае захоўванне;

· Акты перадачы музейных прадметаў;

· Галоўная інвентарная кніга (КП); 

· Кніга навукова-дапаможных матэрыялаў (НВ);

· Журнал уліку фондавых кніг;

У выпадку паступлення новага прадмета ў фонд музея ўстановы адукацыі складаецца акт прыёма дадзенага прадмета на пастаяннае ці часовае захоўванне - тым самым адбываецца першапачатковы ўлік прадметаў музейнага значэння. Захоўванне ў музеi прадметаў музейнага значэння, якiя не аформлены актамi прыёму прадметаў музейнага значэння на часовае захоўванне, забараняецца. У акце пазначаецца сведчанне аб асобе, якая перадае прадмет, дароўная аб перадачы на пастаяннае/часовае ўтрыманне, расшыфраваны подпіс. Акты прыёму музейных прадметаў на пастаяннае захоўванне з’яўляюцца падставай для ўнясення адпаведнага запiсу ў кнiгу паступленняў музейных прадметаў асноўнага фонду, кнігу ўліку фонду навукова-дапаможных матэрыялаў і іншыя ўліковыя дакументы.
Галоўная інвентарная кніга (КП), як дзяржаўны дакумент ахоўнага парадку, павінна да яе запаўнення быць пааркушна пранумаравана, прашнуравана і замацавана пячаткай аддзела адукацыі (дырэктара ўстановы адукацыі). Забараняецца вырываць аркушы з інвентарнай кнігі. Выпраўленні ў інвентарнай кнізе дапускаюцца ў рэдкіх выпадках і робяцца чырвоным чарнілам.
Інвентарная кніга ўтрымлівае наступныя графы:

1. Інвентарны нумар па парадку.
2. Дата запісу.
3. Час, крыніца і нумар акта паступлення.
4. Назва і кароткае апісанне прадметаў.
5. Колькасць.
6. Матэрыял і тэхніка.
7. Памеры.
8. Захванасць.
9. Да якога фонда адносіцца прадмет (асноўны, дапаможны).
10. Парадкавы нумар асноўнага фонда. 
11. Заўвагі.
У першай графе – “Інвентарны номер” – пазначаецца парадкавы нумар прадмета. Адначасова гэты нумар ставіцца і на прадмеце.

У графе “Дата запісу” – запісваецца чысло, месяц і год рэгістрацыі прадмета ў інвентарнай кнізе.

У графе “Час, крыніца і нумар акта паступлення” запісваецца месца, дзе прадмет быў знойдзены. Калі матэрыял быў атрыманы ад прыватнай асобы, запісваеца яго прозвішча, імя, імя па бацьку, месца працы і адрас. Тут жа запісваецца нумар акта атрымання з пазначэннем даты складання акта. У гэтай жа графе пазначаецца прозвішча, імя, імя па бацьку таго, хто прыняў прадмет у музей.

У графе “Назва і кароткае апісанне прадметаў” запісваецца назва прадмета. Для кніг, брашур і сшыткаў пазначаецца колькасць аркушаў. Пры запісу фатаздымкаў апісваецца іх сюжэт. Калі на фота прысутнічаюць людзі, то трэба іх пералічыць злева направа.

У графе “Колькасць” пазначаецца колькасць аднолькавых прадметаў, якія паступаюць у музей.
У графе “Памеры” пазначаецца памер экспаната, пры неабходнасці вага экспаната.

У графе “Матэрыял і тэхніка” пазначаецца від матэрыялу, з якога выраблены прадмет: папера, дрэва, кераміка. Тэхніка выканання.

У графе “Захаванасць” падрабязна апісваецца матэрыяльны стан прадмета. Калі ніякіх дэфектаў і пашкоджанняў няма, то захаванасць пазначаецца словам “Поўная”. У выпадку няпоўнай захаванасці падрабязна апісваюцца ўсе дэфекты і пашкоджання прадмета (прыклад больш падрабязнага навуковага апісання прадмета прыведзены ў дадатках да рэкамендацый).
Прадметы навукова-дапаможнага фонду фіксуюцца ў кнізе навукова-дапаможнага фонда (НВ). Кніга павінны быць пааркушна пранумаравана, прашнуравана і замацавана пячаткай аддзела адукацыі (дырэктара ўстановы адукацыі).

12. Парадак нанясення ідэнтыфікацыйных нумароў на прадметы.
Скарочаная назва музея i парадкавы нумар па КП прастаўляюцца на кожным музейным прадмеце адначасова разам з занясеннем у кнігу паступленняў. Нумары ставяцца на тую частку прадмета, якая не будзе бачна пры яго экспанаванні. У выпадку немагчымасцi праставiць улiковыя абазначэннi непасрэдна на музейным прадмеце іх прастаўляюць на яго аздабленні (раме, футарале, канверце, паспарту i гэтак далей) у выглядзе этыкеткi цi ярлыка, якi мацуецца да прадмета.
На графічных матэрыялах (малюнках, фатаздымках, дакументах, плакатах) нумар ставіцца на зваротным баку у левым ніжнім куце простым мяккім алоўкам. Калі дакумент напісаны на абодвух баках, нумар прастаўляецца на палях.

На зваротным баку фатаздымка акрамя інвентарнага нумара змяшчаюць апісанне сюжэта.

Для тканінаў нумар пішацца на кавалачку палатна, які прышываецца да прадмета.

На посудзе нумар прастаўляецца атрамантам з вонкавага боку дна.

На кнігах і брашурах нумар прастаўляецца ў трох месцах: а) у левым ніжнім куце 4-й старонкі вокладкі; б) у левым ніжнім куце 17-й старонкі; в) у левым ніжнім куце апошняй старонкі.

Манеты, медалi маркіруюцца на манцiроўцы i на ўпакоўцы (канвертах, футаралах, скрынках).

Для прадметаў малых памераў нумар пішацца на картоннай бірцы, якая тонкай шнуроўкай прымацоўваецца да прадметаў.

Для прадметаў, якія захоўваюцца толькі ў сасудах (вадкасць, узоры насення або глебаў), інвентарныя нумары ставяцца с вонкавага боку дна сасуда.

На прадметах, якiя адчыняюцца (скрынках, табакерках і іншых), улiковыя нумары ставяцца ўнутры.
13. Фонд і экспазіцыя

Аднясенне прадметаў да асноўнага ці навукова-дапаможнага фонду ў музеях навучальна-выхаваўчых устаноў праводзіцца пры дапамозе спецыялістаў навукова-метадычных аддзелаў дзяржаўных музеяў (адпаведнага профілю). 

У музеях, якія маюць невялікія фонды, малыя памяшканні, працэс падрыхтоўкі экспазіцыі можа быць спрошчаны. На падставе навуковай апрацоўкі тэмы адбіраецца матэрыял, выконваецца раскладка яго па экспазіцыйных комплексах, пасля чаго складаюцца мантажныя лісты.

Магчымасці абнаўлення экспазіцыі пажадана прадугледзець ужо пры складанні тэматычнай структуры і пры распрацоўцы абсталявання.

Пры стварэнні экспазіцыі трэба ведаць, што найбольш выгоднай для агляду плошчай з’яўляецца “экспазіцыйны пояс” - вертыкальная плошча (сцяна, планшэт) шырынёй каля 1,5 м. Ніжэйшая мяжа пачынаецца на адлегласці 0,2-0,9 м ад узроўню падлогі, верхняя мяжа знаходзіцца на вышыні 2,5 м ад узроўню падлогі.

У кожным экспазіцыйным комплексе неабходна вылучаць так званы вядучы экспанат. Гэта экспанат, які нясе ў сябе асноўную сэнсавую нагрузку. Падаваць вядучыя экспанаты трэба так, каб яны былі ў цэнтры ўвагі. Калі вядучы экспанат невялікі па памерах, яго неабходна вылучыць. Напрыклад, невялікі па фармату дакумент, напісаны мелкім шрыфтам, можна вылучыць, пакінуўшы вакол яго свабоднае месца ці змясціўшы яго на кантрасны фон. Можна стварыць эфектнае падсвятленне. Размяшчаць экспанаты трэба так, каб паміж імі была адлегласць 10-15 см. Трэба пазбягаць перагружвання экспазіцыі матэрыяламі.

Аб'ёмныя экспанаты ўспрымаюцца значна лепш, чым пляскатыя. Дакументу магчыма надаць пэўную аб'ёмнасць, змясціўшы яго паміж пластынамі аргшкла і аддаліўшы на адлегласць 5-10 см ад сцяны.

 Ствараючы план экспазіцыі музея, важна зрабіць так, каб кожны стэнд лаканічна выражаў галоўны змест пэўнай тэмы, каб не было выпадковых прадметаў, каб у падборы і размяшчэнні матэрыялаў была лагічная сувязь і завершанасць.

14. Агульныя патрабаванні да захоўвання музейных прадметаў у музеях устаноў адукацыі.
Галоўная ўмова захоўвання музейных прадметаў і музейных калекцый – гэта належны будынак (асобнае памяшканне), забяспечаны сістэмамі асвятлення, ацяплення, вентыляцыі, кандыцыяніравання, супрацьпажарнай бяспекі, які максімальна адпавядае нормам захоўвання культурных каштоўнасцей.
Перамяшчэнне музеяў з памяшканняў, спецыяльна прызначаных для экспазiцый i фондасховiшчаў, у iншыя, не прыстасаваныя для захоўвання музейных прадметаў і музейных калекцый, а таксама выкарыстанне памяшкання музея (альбо яго часткi), у тым лiку фондасховiшча, не па прамым прызначэнні забараняецца дзеючым заканадаўствам.

Плошча фондасховішчаў вызначаецца з улікам: складу музейных фондаў; ступені даступнасці музейных калекцый для працы з імі; комплекснасці фондавых памяшканняў.
Музейнае абсталяванне ў фондасховішчах размяшчаецца такім чынам, каб дзвярныя і аконныя праёмы заставаліся свабоднымі. Размяшчэнне музейнага абсталявання ў фондасховішчах павінна быць на адлегласці не меней за 10–15 см ад сцен і ад падлогі.
Простым тыпам абсталявання фондасховішчаў з’яўляюцца закрытыя шафы і стэлажы. Апошнія прымяняюцца да прадметаў, на якіх не ўздзейнічае пыл і святло: кераміка, шкло, металічныя прадметы.
Пры арганізацыі захоўвання музейных прадметаў на папяровай аснове неабходна ўлічваць, што папера разбураецца пад уздзеяннем святла, а таксама ад страты вільгаці. Забараняецца прымацоўваць кнопкамі цi цвікамі графічныя лісты, загінаць аўтарскія палі ці адразаць ix; прыклейваць графічныя лісты цалкам на кардон, выкарыстоўваць клей альбо клейкую стужку фабрычнай вытворчасці непасрэдна для замацавання твораў графікі. Матэрыялы з паперы павінны захоўвацца ў шчыльна зачыненых шафах з паліцамі i шуфлядкамі. Фотаадбіткі, негатывы, манеты, медалі захоўваюцца ў канверце з чорнай паперы вертыкальна ў пакунках. Вонкавы бок канверта выкарыстоўваецца для напісання дадзеных аб прадмеце.
Дакументы, улёткі, літаграфіі, малюнкі, іншыя віды пісьмовых і графічных матэрыялаў пажадана захоўваць у папках з клапанамі. У папцы кожны экспанат павінен быць пракладзены чыстым аркушам паперы, альбо ўкладзены ў пашпарт (гравюры, акварэль і інш.). 

Тканіны павінны захоўвацца асобна паводле матэрыялаў (шоўк, воўна, баваўнянапапяровыя тканіны). Касцюмы і верхняе адзенне захоўваюцца ў шафах на спецыяльна падагнаных плечыках, канцы якіх абмотваюцца ватай. Катэгарычна забараняецца прымацаванне прадметаў вырабленых з тканін цвікамі, шпількамі, кнопкамі. Гэта можа прывесці да механічнага пашкоджання прадмета, таксама да з’яўлення іржы. Шафы, камоды, куфры i скрыні, у якіх захоўваецца тканіна, неабходна сістэматычна праветрываць, чысціць і абціраць.
 Прадметы невялікіх памераў з керамікі, шкла, вапняку, гіпсу, мармуру i іншых падобных матэрыялаў (у тым ліку скульптура) захоўваюцца на паліцах у зашклёных шафах. Паліцы павінны быць выраблены з дрэва.
Батанічныя і заалагічныя калекцыі размяшчаюцца ў спецыяльных закрытых вітрынах ці на планшэтах, закрытых шклом ці акантаваных. Захоўваць гербарыі неабходна ў папках i закрытых шафах. У закрытых шафах таксама захоўваюцца біягрупы, вадкасныя прэпараты i ўзоры драўляных парод. Найлепш класці папкі з гербарыямі ў скрыні з накрыўкамі, якія герметызуюцца ліпкімі стужкамі. У такіх выпадках скрыні магчыма захоўваць i на стэлажах.
Асноўным патрабаваннем да захоўвання мінералаў і горных парод з’яўляецца прадухіленне рэзкіх змен тэмпературы, ахоўванне ад вільгаці і пылу.
Для аховы экспанатаў ад уздзеяння святла пажадана размяшчаць музей у памяшканні, якое выходзіць на ценевы бок. Вокны павінны мець жалюзі, якія не прапускаюць сонечнага святла.

Музейныя прадметы патрабуюць спецыяльнага тэмпературна-вільготнаснага рэжыму ў памяшканні. Памяшканне для экспазіцыі і фондасховішча павінна быць сухім і з добрай вентыляцыяй. Аптымальная тэмпература паветра ў музейных памяшканнях пры комплексным захоўванні музейных прадметаў з розных матэрыялаў павінна быць у межах 18 ± 1 °С. Аптымальныя ўмовы адноснай вільготнасці пры комплексным захоўванні музейных прадметаў з розных матэрыялаў – 55 ± 5 %.
Вітрыны і стэнды з экспанатамі ў экспазіцыйных залах нельга размяшчаць каля ацяпляльных сістэм (у такіх выпадках павінны быць абмежавальныя шчыты). Для аховы экспанатаў ад уздзеяння святла (выгарання, награвання) экспазіцыю размяшчаюць на месцах, здалёк ад прамых промняў сонца, вокны трэба зачыняць шчыльнымі шторамі светлых колераў, ці жалюзі. Для асабліва пяшчотных экспанатаў прымяняюцца фіранкі з шчыльных матэрыялаў на вітрынах і стэндах.

Пры афармленні і мантажы арыгінальных прадметаў, фатаздымкаў, жывапісу, графікі, акварэлі забараняецца наклейваць іх на картон, манціраваць на незашклёных стэндах, падгібаць, разшываць альбомы і выймаць адтуль аркушы.

Забараняецца прымацаванне музейных прадметаў цвікамі, металічнымі прадметамі, кнопкамі. На стэндах фатаздымкі, дакументы, малюнкі манціруюцца пры дапамозе “лапак” - па​лосаў белай паперы памерам 1X4 см.
Асноўнай прафілактычнай мерай ад уздзеяння на музейныя прадметы шкоднікаў з’яўляецца сістэматычнае праветраванне матэрыялаў. Выдаленне з іх пылу. Пры неабходнасці дэзінфекцыі памяшкання неабходна звяртацца да спецыялістаў-музеязнаўцаў.

15. Адрасы дзяржаўных музеяў Брэсцкай вобласці, якія аказваюць метадычную дапамогу музеям устаноў адукацыі.
УК “Брэсцкі абласны краязнаўчы музей”, 224046, г. Брэст, вул. К. Маркса, 60, навукова-метадычны аддзел, тэл. (80162) – 20-96-34, http://brokm.vbreste.by;
Баранавіцкі краязнаўчы музей, 225320, Брэсцкая вобл., г. Баранавічы, вул. Савецкая, 72, тэл. (80163) 42 11 00, 42 15 24;

Бярозаўскі гісторыка-краязнаўчы музей, 225210, Брэсцкая вобл., г. Бяроза, вул. Леніна, 67, тэл. (801643) 2 27 71;

Ганцавіцкі раённы краязнаўчы музей, 225440, Брэсцкая вобл., г. Ганцавічы, вул. Заслонава, 1, тэл. (801646) 2 14 51;

Івацэвіцкі краязнаўчы музей, 225250, Брэсцкая вобл., г. Івацэвічы, вул. Механізатараў, 3/1, тэл. (801645) 2 31 66;

Кобрынскі ваенна-гістарычны музей імя А.В. Суворава, 225860, Брэсцкая вобл., г. Кобрын, вул. Суворава, 16, тэл. (801642) 2 37 94;

Лунінецкі краязнаўчы музей, 225650, Брэсцкая вобл., г. Лунінец, вул. Савецкая, 16, тэл. (801647) 2 19 97;

Музей Беларускага Палесся, 225710, Брэсцкая вобл., г. Пінск, пл. Леніна, 22, тэл. (80165) 35 93 72, 35 45 89;

Музей-сядзіба “Пружанскі палацык”, 225140, Брэсцкая вобл., г. Пружаны, вул. Савецкая, 50, тэл. (801632) 7 18 96, 7 18 97.

Столінскі краязнаўчы музей, 225510, Брэсцкая вобл., г. Столін, парк “Манькавічы”, тэл. (801655) 2 43 67, 2 23 96;
16. Дзеючы музей павінен мець наступныя дакументы:

· загад аб адкрыцці музея;

· пашпарт музея;

· галоўная інвентарная кніга (прашнураваная і зацверджаная пячаткай дырэктара установы адукацыі);
· кніга навукова-дапаможных матэрыялаў;

· кніга ўліку наведвальнікаў.

· кніга водгукаў;

· акты атрымання экспанатаў;

· акты перадачы фондаў, экспанатаў музея;
· план работы музея (зацвержданы дырэктарам);
· графік экскурсій;

· план і тэкст экскурсіі;

· пошукавыя заданні экспедыцыйным групам, распрацаваныя саветам

· музея;

· вынікі пошукавай працы (справаздачы аб экспедыцыі);

· метадычная літаратура;

ДАДАТАК 1 

Прыкладны пералік экспанатаў,

якія рэкамендавана браць на ўлік ў музеях устаноў адукацыі.
1. Кнігі да 1949 г. выдання, з пазнейшых - па краязнаўчай тэматыцы і з аўтографамі аўтараў.

2. Газеты, улёткі, афішы, плакаты даваенныя і перыяду Вялікай Айчыннай вайны (але не блытаць з рэпрынтнымі перавыданнямі гэтых публікацый 1990-х-2015 гг.).
3. Перапіска - лісты, якія прадстаўляюць інтарэс з гістарычнага пункту гледжання, успаміны пра падзеі і людзях відавочцаў або завераныя імі.

4. Паштоўкі і фотапаштоўкі выдадзеныя да 1950 г. уключна; з сучасных - рэдкія або прысвечаныя адзінкавым падзеям; відамі гарадоў і г.д.

5. Фотаздымкі - толькі арыгіналы, да 1970 г.; канкрэтныя падзеі, рэдкія тэматычнычныя фатаздымкі (напрыклад звязаныя з вайной у Афганістане і г.д.). 
6. Падручнікі да 1948 г.

7. Археалогія - уся, акрамя фрагментаў без арнаментаў.

8. Этнаграфія - прылады промыслаў, усё ткацтва і вышыўка (у тым ліку і сучасныя); дрэва - з мастацкімі элементамі; усе скрыні, народныя музычныя інструменты.

9. памятныя медалі - да 1940 г.; без утрымання каштоўных металаў.
10. Усе значкі да 1950 г., рэдкія ўнікальныя значкі больш позніх часоў.
11. Граматы да 1945 г.; усе рэдкія, асабліва заслужаных людзей.

12. Пераходныя сцягі - усе; вымпелы рэдкія, да пэўных дат, падзеяў.

14. Уся драўляная разьбяная скульптура; гіпс і метал - калі ўяўляюць мастацкую каштоўнасць або можна выкарыстоўваць у экспазіцыі.

15. Шкло, фарфор, прасы, самавары - па выбары; крышталь, люстэркі. 
16. Кераміка - уключаючы 50-я гг.; аўтарскія працы.

17. Пляценне - калі мае мастацкую каштоўнасць, калыскі ў добрым стане. 
18. Даваенныя фабрычныя рэчы.

19. абмундзіраванне перыяду Вялікай Айчыннай вайны і пазнейшага часу (пры адпаведнасці тэматыцы накіраванасці музея) - калі добрая захаванасць.
21. Карты, схемы да 1945 г. ці перавыдадзеныя са старых. 
22. магнітафонныя запісы, асабістыя рэчы вядомых людзей. 
23. Уся старая мэбля.

24. Разнастайныя бытавыя рэчы да 50-х гг, рэдкія - 60-х гг. 
25. Усе абразы і прадметы культу, якія не ўтрымліваюць каштоўных металаў і не з’яўляюцца антыкварыятнымі.
26. Прайгравальнікі, грамафоны, сімфаніоны.

27. Дакументы рукапісныя і друкаваныя да 1946 г. - Арыгіналы.

Усе ўзнагароды, у тым ліку і сучасныя з наяўнасцю каштоўных металаў і драг камянёў, зброя і халодная зброя, прадметы старажытнага мастацтва не могуць быць прыняты на захаванне музеяў устаноў адукацыі без адпаведных ліцэнзій.
ДАДАТАК 2 

МІНІСТЭРСТВА АДУКАЦЫІ РЭСПУБЛІКІ БЕЛАРУСЬ                          
ПАШПАРТ

МУЗЕЯ УСТАНОВЫ АДУКАЦЫІ
Назва музея _____________________________________________________________
Профіль музея __________________________________________________________
Поўны адрас, тэлефон ________________________________________________________________________
1. Дата заснавання _______________________________________________________
2. На падставе якога распараджэння адкрыты ________________________________
_______________________________________________________________________
3. Назва дзяржаўнага музея, які аказвае метадычную дапамогу ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Агульная плошча памяшкання  __________________________________________
5. Асноўныя раздзелы экспазіцыі:

1) _____________________________________________________________________
2) _____________________________________________________________________
3) _____________________________________________________________________
4) _____________________________________________________________________
5) _____________________________________________________________________
6) _____________________________________________________________________
7) _____________________________________________________________________
8) _____________________________________________________________________
9) _____________________________________________________________________
6. Колькасць экспанатаў

	
	    2006
	   2007
	     2008
	   2009
	    2010
	2011
	2012

	      Усяго
	
	
	
	
	
	
	

	Асноўнага фонду
	
	
	
	
	
	
	


7. Пералік найбольш каштоўных экспанатаў

	№

п/п
	Назва экспанатаў
	Шыфр. нумар
	 Захаванасць
	   Заўвагі

	1

	
	
	
	

	2

2
	
	
	
	

	3

3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	


8. Асноўныя паказчыкі працы музея

	Колькасць:

 Колькасць: 
	 2006  
	 2007
	 2008
	 2009
	 2010
	2011
	2012
	2013

	наведвальнікаў
	
	
	
	
	
	
	
	

	лекцый
	
	
	
	
	
	
	
	

	выстаў
	
	
	
	
	
	
	
	

	мерапрыемстваў
	
	
	
	
	
	
	
	


9. Адзнакі аб праверке стану працы музея

	№

п/п
	Дата
	            Кароткія звесткі
	 Хто правяраў
	   Подпіс

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	


10. Акт перадачы музейнага фонду матэрыяльна адказнай асобе

	
	                     Хто здаў
	             Хто прыняў

	Дата перадачы
	Прозвішча,

ініцыялы
	Подпіс
	   Прозвішча,

ініцыялы
	Подпіс

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


11. Статус “народны” прысвоены (дата)________________________________________
12. Кіраўнік музея _______________________________________________________
	№

п/п
	Прозвішча, імя, імя па бацьку
	Пасада
	Год

	1
	
	
	

	2
	
	
	


13. Дата запаўнення пашпарта _____________________________________________    

М.П.             Дырэктар навучальна –

                      выхаваўчай установы                                     _____________________ 
ДАДАТАК 3 

Кніга паступленняў
(ГАЛОЎНАЯ ІНВЕНТАРНАЯ КНІГА)

НАЗВА МУЗЕЯ

Кніга паступленняў
(ГАЛОЎНАЯ ІНВЕНТАРНАЯ КНІГА)

                                                                                     Пачата _____________________200   г.

                                                                                Скончана _____________________ 20     г.

	№

п/п


	Дата

запісу
	Час, крыніца і
спосаб паступлення,

суправаджальныя
дакументы № акта
	Назва і картокае апісанне прадмета
(аўтар,назва, дата, месца паходжання,

надпісы, подпісы і інш.)
	Колькасць          прадметаў
	Матэрыял і тэхніка

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1

	Памеры

	Захаванасць
(з подпісам асобы, якая ажыццявіла абследванне)
	Кошт
( пры закупцы) акт закупачнай камісіі
	У які аддзел або збор накіраваны
	№   навуковга інвентара
	Заувагі. Месцазнаходжанне прадмета

(запіс алоўкам).

Акты аб часовай перадачы, адабранні, выключэнні і г.д.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2                                                                                                                  

  ДАДАТАК 4 

                                                                                                                          ЗАЦВЯРДЖАЮ
Дырэктар УА________________

     «___» ___________________20    г.

Назва музея
АКТ ПРЫЁМА № __________

20   г. «____» ___________________________________, мы, ніжэйпадпісаныя, кіраўнік музея (захавальнік фондаў) ________________________________________________________________________

                                                                                               Прозвішча, імя, імя па бацьку
Назва ўстановы,  Прозвішча, імя, імя па бацьку
Пасада асобы. Якая здае прадмет, адрас
склалі сапраўдны акт у двух экзэмплярах аб тым, што першы прыняў, а другі здаў музею ў пастаяннае (часовае) карыстанне наступныя прадметы музейнага значэння:

	№№

п. п.
	Назва прадмета
	Захаванасць прадмета
	Колькасць
	Заувагі

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	№№

п. п.
	Назва прадмета
	Захаванасць прадмета
	Колькасць
	Заувагі

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Усяго па акце прянята __________________________________________________________ прадметаў
Прыняў ______________________                                           Здаў _____________________________

ДАДАТАК 5 

СХЕМА навуковага АПІСАННЯ музейных ПРАДМЕТАЎ:

1.а/апісанне мастацкіх твораў пачынаецца з імя аўтара ў наступным парадку: прозвішча, імя, імя па бацьку( поўнасцю), гады жыцця (у дужках) арабскімі лічбамі).

Запіс робіцца ў беларускай транскрыпцыі ў адпаведнасці з сучаснай арфаграфіяй.

Калі звесткі аб аўтары адсутнічаюць робіцца запіс “невядомы мастак”.

Калі аўтар вядомы пад псеўданімам, пасля псеўданіма, у дужках “/…/ “даецца сапраўднае імя.

Потым указваецца прадметнае імя і назва твора.

   б/апісанне дакументальных матэрыялаў пачынаецца з аўтара або складальніка, калі яны ёсць, у парадку адпаведна пункту “а”, а дакументаў, якія не маюць аўтара – з прадметнага імя і назвы .

   в/апісанне кніг пачынаецца з прадметнага імя, аўтара (аўтараў) у наступным парадку: прозвішча, ініцыялы, потым  указваецца назва кнігі “... “. Калі аўтар кнігі указваецца пад псеўданімам,  потым даецца яго сапраўднае імя, якое запісваецца ў дужках”/…/”.  

   г/апісанне фотаздымкаў( негатываў):

· партрэтныя  - апісанне пачынаецца з прадметнага імя, потым указваецца прозвішча, імя, імя  па бацьку заснятай асобы, гады жыцця 

      ў дужках” /…/”, яго статус;

· групавыя- аписанне пачынаецца з прадметнага імя, агульнай назвы групы, далей пералічваюцца заснятыя асобы;
· сюжэтныя, з выявамі розных падзей, вытворчых працесаў і г.д. – з прадметнага імя і наймення сюжэта;

д/апісанне ўзораў флоры і фауны пачынаюць з прадметнага імя і назвы віда 

на беларускай і лацінскай мовах /у дужках/, потым запісваюцца усе дадзеныя палявых этыкетак.

2. Прадметнае імя і назва прадмета.

Змест: кароткі, агульнапрыняты для дадзенага прадмета тэрмін і назва прадмета, калі яна ёсць.  

Прыклады: статуя “… ” , група скульптурная “…”, барэльеф “…”, абраз  “…”, карціна “…”, эцюд “…”, эскіз “…”, штудыя “…”,мазаіка “…”, вітраж “…”, малюнак “…”, марка паштовая, блок паштовы, паштоўка, плакат агітацыйны ( рэкламны, сатырычны) “…”, гадзіннік напольны, стол пісьмовы, шафа плацяная, ваза дэкаратыўная “Вясна”, ордэн Працоўнага Чырвонага Сцягу, медаль  “За отвагу”, знак нагрудны “25 лет Победы”, самавар, кніга “…”, часопіс “…”, газета “…”, манета разменная ( калекцыйная, памятная), пісталет “Вальтар”,рэвальвер шпілечны “Лефошэ”, цясак артылерыйскі, пісталет-кулямет систэмы Шпагіна, вінтоўка магазінная систэмы Мосіна,  венца гаршчка, сякера баявая, пярсценак мужчынскі, кольца скроневае і г.д.

3. Кароткае апісанне: агульная характарыстыка прадмета вольным тэкстам. Вызначаюцца асноўныя распазнавальныя прыкметы і асаблівасці знешняга выгляду, якія дазваляюць ідэнтыфікаваць прадмет з шэрагу аналагічных (форма, колер, дэкор, адметныя прыкметы), у тым ліку надпісы, подпісы, клеймы,фірменыя знакі.

У апісанне кніг уключаюцца прозвішча рэдактара, складальнікаў, членаў аўтарскага калектыву.

4. Вытворца: майстар, фатограф, разьбар, мастак, літограф, выдавец / выдавецтва, выдавец-установа/, тыпаграфія, завод, фабрыка, майстэрня, мануфактура і г.д. 

Парадак запісу: прозвішча, імя, імя па бацьку /поўнасцю/, гады жыцця / у дужках/ – для асоб; поўная афіцыйная назва – для устаноў, прадпрыемстваў.

5. Месца вытворчасці. а/населены пункт / раён / вобласць/ краіна;

                                      б/горад / вобласць / краіна.

 6. .Дата.

 2002/03/08.                      – 2002 - год/03 - месяц/ 08 - лік

 1989/02/28-1990/05/24   -  перыяд

 1950                                 -  год

 1900 /?/                            - (?) – абазначэнне прыблізнага датавання

 1901 /?/-1930 /?/              -         абазначэнне прыблізнага перыяду

 1801-1900                       -   19 стагоддзе.

 1801-1825                       -    першая чвэрць 19 стагоддзя.

 900 да н.э.

7..Матэрыял. Пералічваюцца ўсе матэрыялы ў паслядоўнасці вытворцасці прадмета праз коску, акрамя  матэрыялаў, якія выкарыстоўваліся пры кансервацыі і рэстаўрацыі прадмета.

Прыклады: дрэва, шкло, метал, гліна, фарфор, палатно, дошка ліпавая, папера (указаць від паперы), кардон (від кардону) і г.д.

8.Тэхніка.Пералічваюцца працэсы, тэхнікі, спосабы вытворчасці.

а/тачэнне, разьба, зборка, залачэнне, заводская (саматужная, ручная) вытворчасць.

б/рукапіс, машынапіс, друк тыпаграфскі (від друку), цісненне.

в/ алей, тэмпера, мазаіка, роспіс падглазурны.

9..Памеры. Максімальныя памеры прадмета ў см за выключэннем прадметаў нумізматыкі, філатэліі, філакартыі і іншых відаў графікі . Іх памеры даюцца у мм.

· аб’емныя прадметы - вышыня х шырыня х таўшчыня: 45,0 х 24,3 х 15,0 см.

· двухмерныя плоскія- вышыня (вертыкаль) х шырыня  (гарызанталь): 60,0 х 45,0 см.  

· графічныя творы - два памеры (аркуша і выявы): 600,0х450,0 мм; 550,0х400,0 мм. творы жывапісу – памеры па падрамніку ці дошцы: 120,0х150,0 см. 

· круглыя, сферычныя прадметы: найбольшы дыяметр напрыклад: д. 24,0  у см за выключэннем манет; манеты – у мм. 

· двухмерныя прадметы выцягнутыя па гарызанталі- даўжыня х шырыня: 200,0 х 60,0 см.

· для кавалкаў тканіны- шырыня (пастаянны памер) х даўжыня: 60,0 х 200,0 см

· вазы, ганчарныя вырабы- вышыня х найбольшы дыяметр напрыклад: 45,2 х д.24,5 см.

· вышыня статуі указваецца разам з плінтам, калі яны складаюць адзінае цэлае: 120,0х45,0х35,0 см.

· адзенне – у см :

· кашуля,спадніца, верхняя вопратка -  даўжыня х аб’ем вората х шырыня падола;

· штаны: памер пояса х даўжыня.

Заўвага: для археалагічных матэрыялаў пасля памераў указваецца інфармацыя аб паходжанні прадметаў у наступным парадку: назва установы - арганізатара экспедыцыі, даследванняў; прозвішча і ініцыялы кіраўніка , від даследвання ( археалагічныя раскопкі, навуковыя даследванні, шурфоўка, археалагічны нагляд, павярховы збор, выпадковая знаходка),  дата і месца іх правядзення, напрыклад:

Экспедыцыя Інстытута Гісторыі АН БССР пад кіраўніцтвам Штыхава Г.В.  Археалагічныя раскопкі 1962. Верхні замак/ Полацк/Віцебская вобл./Рэспубліка Беларусь. Нумар раскопа (шурфа, траншэі), квадрат, пласт (калі вядомы дадзеныя).

10. Захаванасць:фіксуецца агульны стан прадмета і яго частак, ступень яго захаванасці. Потым вольным тэкстам пералічваюцца усе пашкоджанні, указваюцца памеры і месцазнаходжанне. асабліва значных.Спачатку пералічваюцца дэфекты, страты частак з пазначэннем месца і памераў пашкоджанняў асновы матэрыялу (праколы, разрывы, страты), а потым пашкоджанні без парушэння асновы (згібы, заломы, кракелюр, драпіны, забруджванне, пажоўкласць).

Прыклады: добрая, здавальняючая, дрэнная.

                   У верхнім  левым вугле страта фрагмента 7.0х1.2 /см/; злева ад цэнтра –драпіна 3,0 см; забруджванне.

                   Залом ніжняга левага вугла 3.0х3.0 /см/, вертыкальны і гарызантальны згібы; пажоўкласць, забруджванне.

Заўвага: пры атрыманні  прадметаў ад супрацоўнікаў НПГКМЗ, акрамя бібліятэкара і кладаўшчыка ( службовыя асобы), акты прыему афармляюцца, як ад прыватных асоб, з указаннем хатняга адраса.

ДАДАТАК 6 

ГУО «СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №1 г. БРЕСТА»

ПРИКАЗ

____________________№ ______
г. Брест

О передаче

фондов музея на материально-ответственное хранение

в связи с назначением руководителем музея __________(указать приказ)
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать комиссию для сверки и передачи на материально- ответственное хранение фондов музея в составе (не менее 3 человек).

2. Провести передачу фондов музея руководителю музея (ФИО) до 1.01.2012г.
3. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора по воспитательной работе Иванову Е.И.
Директор ГУО «СОШ №1 г. Бреста»




И.О.Ф.
С приказом ознакомлены:

                     
         
ДАДАТАК 7

_____________________________________________________________

(назва музея)

 

ЗАЦВЯРДЖАЮ

Дырэктар ДУА 

“_________________________” _______________________

«__» ____________ 20__ г.

Пячатка установы адукацыі
АКТ № ____

прыёму музейных прадметаў на матэрыяльна адказнае захоўванне

«__» _____________ 20__ г.

Дадзены акт склалі:

дырэктар дзяржаўнай установы адукацыі _________________________________________

(прозвішча, імя, імя па бацьку)

і кіраўнік музея ________________________________________________________________

             (назва калекцыі, прозвішча, імя, імя па бацьку захавальніка)

__________________________________________________________________________

у тым, што першы перадаў, а другі прыняў на матэрыяльна адказнае захоўванне наступныя музейныя прадметы.

Падстава: __________________________________________________________________________

 

	№ 
п/п
	Прадметнае імя і назва, аўтар, кароткае апісанне, час і месца стварэння, матэрыял, тэхніка, памер, цана
	Колькасць частак
	Ідэнтыфікацыйны нумар
	Захаванасць
	Заўвагі

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Усяго па акце перададзена ______________________________ музейных прадметаў.

(лічбамі і пропіссю)

	Перадаў
__________           __________
	 
	Прыняў 

_________           __________

	   (подпіс)
	 
	   (подпіс)


ДАДАТАК 8

_____________________________________________________________________________

(учреждение образования  название  музея)

 

УТВЕРЖДАЮ
Директор
Учреждения образования____________

«__» ____________ 20__ г.

Печать ГУО
АКТ № ____ 
сверки наличия музейных предметов и передачи на материально-ответственное хранение 
«__» _____________ 20__ г.

Мы ниже подписавшиеся, члены комиссии (не мене3-х человек): 
_______________________________________________
(ФИО)

__________________________________________

(ФИО)
Составили настоящий акт в том, что согласно приказа директора № от____________________

Произведена сверка наличия фондов музея с учётными документами (Примечание: указать все имеющиеся документы музея КП, НВ и тд.).

Согласно учётных  документов в музее числится _______музейных предметов.

Комиссией установлено, что все предметы имеются в наличие  (Примечание: или иное.)

Одновременно проведена передача всех музейных предметов, на материально ответственное хранение Иванову И.И. в количестве ________предметов.

Если есть незарегистр. предметы делается дополнение: весь список предметов: Также комиссией установлено, что в музее имеется _______ предметов незарегистрированных в книгах учёта. Список предметов музейного значения прилагается.

	№№

п. п.
	Наименование предмета
	Сохранность предмета
	К - во
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 

Всего по акту принято ____________________________________предметов.

(цифрой и прописью)

 

	Передал __________ __________
	 
	Принял _________ __________

	(подпись)
	 
	(подпись)


 

	Члены комиссии
____________
	 
	___________________________

	(подпись)
	 
	(разборчиво фамилия и инициалы)

	Присутствовали
____________
	 
	___________________________

	(подпись)
	 
	(разборчиво фамилия и инициалы)


ДАДАТАК 9

СОГЛАСОВАНО 

Начальник отдела образования района 

_____________ ФИО
«____» ____________ 2015 г.

УТВЕРЖДАЮ

Директор СШ №___
____________ ФИО
«____» ____________ 2015 г.

приказ № ___

СОГЛАСОВАНО: директор государственного музея 
ПОЛОЖЕНИЕ

о музее «__________________»

учреждения образования 

Глава 1. Общие положения
1. Музей__________________________ учреждения образования___________________ (далее – музей) – структурное подразделение учреждения образования, которое в отношении сбора, учета, сохранения предметов действует на основании Закона Республики Беларусь «О музеях и музейном фонде Республики Беларусь». По форме собственности относится к государственным музеям. 

2. Цель работы музея в учреждении образования - развитие активности учащихся в процессе сбора, исследования, обработки, оформления и пропаганды материалов-источников по ____________________, имеющих воспитательную и научно-познавательную ценность. 

3. Музей призван повысить уровень знаний учащихся школы по ________________,

овладению учащимися практическими навыками поисковой, исследовательской деятельности, служит целям совершенствования образовательного процесса в рамках___________. 
4.Функции музея:
· Документирование ___________________истории учреждения образования, города, района и области путем выявления, сбора, изучения и хранения музейных предметов.
· Осуществление музейными средствами деятельности по патриотическому образованию и воспитанию обучающихся.
· Проведение экскурсионно-лекторской работы для учащихся и населения.

Глава 2. Порядок создания и ликвидации музея. 
5. Музей создается под руководством педагогов, родителей и других заинтересованных лиц. В собрании материалов музея принимала активное участие объединение____________________. Оформлялся музей на основе научной концепции и структуры музея «_________________________», составленной ведущим научным сотрудником УК «____________________» _________________(ФИО). Оформление музея занимался коллектив художников УК___________________ и использованием современных музейных технологий. Музей создан на основе экспозиции, посвященной памяти _____________________________________.
Музей создаётся на основании решения педсовета учреждения образования об открытии музея  (выписка из решения педсовета учреждения образования), принятого после положительного заключения местных органов  образования и культуры о наличии условий для обеспечения деятельности музея данного профиля. Решение об открытии школьного музея принято на педагогическом совете № ___ от __________ года. На основании этого решения издан приказ директора школы (об открытии музея) № _______ от ______________.

Дата открытия музея ____________________года.
6. Музей располагается в помещении, которое отвечает профилю музея и требованиям для сохранения музейных предметов и  музейных коллекций. Учреждение образования обязуется обеспечить музей оборудованием, финансами, техническими и иными средствами, необходимыми для осуществления  музейной деятельности.

Деятельность музея осуществляется при наличии: актива учащихся, способного осуществлять систематическую поисковую, фондовую, культурно-просветительскую работу; руководителя-педагога, а также при условии активного участия в  этой работе педагогического коллектива, родителей, общественных организаций и других заинтересованных лиц. Музей размещен в отдельном помещении на первом этаже, которое обеспечивает сохранность музейных экспонатов и условия для их показа; экспозиции, которая отвечает по содержанию и оформлению, современным требованиям, собранной и зарегистрированной в инвентарной книге коллекции музейных предметов.

7. Музей регистрируется местными органами культуры (свидетельство о регистрации музея № в отделе культуры (города, района). ПРИМЕЧАНИЕ: учреждение образования, в котором находится музей, подаёт письмо о рассмотрении вопроса о регистрации данного музея в отдел культуры (города, района) с указанием номера приказа об открытии, профиля и количества экспонатов основного фонда музея.

Ответственность за сохранность экспонатов, организацию учета и сохранность материалов музея несет директор учреждения образования и руководитель музея. 

8. В случае ликвидации или реорганизации музея его музейный фонд передаётся другим музеям. Вопрос передачи его фондов в государственные музеи решается органами образования и культуры, создается ликвидационная комиссия, в которую входят сотрудники государственного музея и отдела образования, составляется акт о передаче наиболее ценных экспонатов в фонды государственных музеев. В других случаях музей консервируется (руководитель музея  совместно с представителями от учреждений образования и культуры составляет акт наличия экспонатов и помещение, где находятся фонды музея, опечатывается). 

Создание музея – результат целенаправленной поисковой работы по сбору материалов. Была оформлена экспозиция площадью 5 кв.м.

Глава 3. Организация работы музея.

9. К работе по созданию и функционированию музея могут привлекаться родители, учителя, представители государственных музеев, архивов, организаций, ветераны. 

10.Контроль за деятельностью музея осуществляют органы образования. Методическую помощь музею оказывают государственные музеи системы Министерства культуры, институты повышения квалификации, архивы, учреждения дополнительного образования. 

11. Общее руководство деятельностью музея осуществляет руководитель учреждения образования, а практической деятельностью педагог, который назначается приказом руководителя учреждения образования.

12. Работа музея организуется на основе самоуправления. Возглавляет его совет музея, который выбирается на собрании актива музея. Педагогическое руководство работой актива музея осуществляет учитель, который назначается приказом директора школы. В состав совета входят представители городской организации общественного объединения____________________. 
13.Попечительский совет (родительский комитет) учреждения образования может оказывать материальное и моральное содействие музею.

14. Совет музея на своих заседаниях: 
· решает вопросы включения в фонды музеев  ценностей, которые поступают в процессе комплектования, по возможности консультируется по вопросам комплектования со специалистами государственных музеев.

· распределяет и рассматривает перспективные календарные планы;

· рассматривает отчёты поисковых групп;

· организует подготовку экскурсоводов, лекторов, учебу актива;

· обсуждает все вопросы деятельности музея.

15. В целях организации работы музея из числа его активистов могут создаваться группы во главе с членами совета музея: поисковая, переписки, фондовая, экскурсионная, экспозиционная или художественно-оформительская и другие.

Глава 4. Профиль музея.
16. Музей __________________________ учреждения образования является __________________ музеем (музей посвящен _______________). 
Глава 5: Комплектование и учёт музейных фондов
17. Оригинальные памятники истории, которые размещены в фондах музея, являются общенародной собственностью. Они входят в Музейный фонд Республики Беларусь и Государственный архивный фонд республики и подлежат государственному учету в установленном порядке. Учет экспонатов, собранных при организации музея проведен в инвентарной книге коллекции музейных предметов.
18.Музейный фонд подразделяется на фонд музейных предметов и фонд научно-вспомогательных материалов.

19. Фонд музейных предметов подразделяется на основной фонд музейных предметов и обменный фонд.

20. Основной фонд – наиболее ценная часть фонда музейных предметов, соответствующих профилю и типа музея, концепции его развития. Он включает оригинальные культурные ценности разных типов: подвижные и неподвижные музейные предметы, природные объекты.
21. Обменный фонд используется для обмена с другими музеями, на предметы, которые отвечают профилю музея. 

22. Фонд научно-вспомогательных материалов – часть фондов, которые приобретены или специально разработаны по заказу музея для раскрытия содержания экспозиции или выставки. К ним относятся: копии, муляжи, макеты, модели, дубликаты, таблицы, схемы, диаграммы, реконструкции, ксерокопии, фотокопии, а также копии на электронных носителях.
23. В музее запрещено хранение предметов, выполненных из драгоценных металлов и драгоценных камней или их содержащих (в т. ч. наград), без получения соответствующей лицензии на музейную деятельность, в установленном порядке.
Глава  6. Учет и обеспечение сохранности фондов.

24. Основными документами учета и сохранности предметов музея являются:

· Акты приёма музейных предметов на постоянное/временное хранение;

· Главная инвентарная книга (КП);

· Книга научно-вспомогательных материалов (НВ);

25. Новые предметы принимаются в фонд музея по актам приёма на постоянное (временное) хранение. Одновременно с поступлением предмета в музей производится запись в инвентарные книги (КП, НВ). Инвентарные книги с пронумерованными листами должны быть прошнурованы и скреплены печатью директора учреждения образования, подписью руководителя музея. Помимо этого, на предметы проставляются учётные обозначения (идентификационные номера).

26. Музейные предметы и музейные коллекции является государственной собственностью и не подлежат возврату их бывшим владельцам, кроме случаев, предусмотренных законодательством.

27. Музей, работа которого отвечает требованиям настоящего Положения, является музеем учреждения образования, включается в список музейных учреждений Брестской области, имеет паспорт.
Примечание: в проект положения о музее ___________________________могут быть внесены дополнения и изменения в зависимости от специфики создаваемого музея, окончательный вариант положения разрабатывается с участием специалистов государственных музеев системы Министерства культуры.

