Учет и хранение фондов школьных музеев
Фонды школьного музея


Все материалы, экспонируемые и хранящиеся в школьном музее, составляют фонд школьного музея.


Фонд школьного музея состоит из основного музейного фонда и фонда научно-вспомогательных материалов.


В основной фонд  входят подлинные музейные предметы, являющиеся первоисточниками наших знаний
по истории, экономике, технике, культуре, природе. В его состав входят все типы источников: вещественные, письменные, изобразительные и др.


Вещественные – орудия труда, предметы промышленного оборудования, инструментарий, приборы, образцы сырья и продукции; предметы быта (одежда, домашняя утварь, мебель, украшения, игрушки, музыкальные инструменты и т.п.); оружие и предметы военного снаряжения; нумизматические материалы ( монеты, ордена, медали, значки и т.п.), а также образцы живой и неживой природы (геологические, палеонтологические, зоологические, ботанические и др.), обработанные для хранения.


Изобразительные  – скульптура, живопись, графика, гравюра, рисунок, фотография и т.п.


Письменные – книги, газеты, рукописи, письма, документы частных лиц и др.


В состав научно-вспомогательного фонда входят материалы, изготовленные в основном для нужд экспозиции. Они не обладают свойствами музейных предметов, но помогают их изучению и экспонированию.


К научно - вспомогательному фонду относятся различные воспроизведения подлинных предметов (фотокопии, ксерокопии, репродукции, муляжи, слепки, карты, схемы, планы, диорамы и др.).

Учет фондов музея


Учет фондов в школьном музее, как и государственном, преследует две цели: обеспечение сохранности самого предмета и научная его охрана, т.е. обеспечение сохранности сведений о предмете. 


Мало иметь в фондах экспонаты, необходимо зафиксировать все сведения, которые удалось о нем собрать. Утрата этих сведений часто равносильна потере самого предмета. Все собранные предметы подлежат строгому учету в Книгах учета фондов.


Прежде чем зарегистрировать предмет в Книгах учета фондов, необходимо составить Акт приема (приложение 10) и собрать о предмете необходимые сведения. Акты приема составляются на все материалы, поступающие в музей от частных лиц, общественных и государственных организаций, государственных учреждений, предприятий. В акте приема указывается полное наименование и адрес учреждения, фамилия, имя, отчество, должность сдатчика, фамилия, имя, отчество, должность принимающего материал. В графе «Учетные обозначения» заносится инвентарный номер по Книге учета фондов.


Акты приема составляются на специальных бланках или чистых листах бумаги со штампом школы в 2-х экземплярах. Один экземпляр акта остается в музее, другой вручается лицу, сдавшему материал. Если предметы получены по почте, на них также составляется акт, 2-й экземпляр отправляется сдатчику.



Акты приема нумеруются и подшиваются в порядке нумерации, а в конце года их шнуруют и отпечатывают. Хранение их в музее обязательно, т.к. акт приема является первым юридическим документом, составляемым на поступивший в музей предмет. После записи предмета в Книгу учета фондов в акте проставляются его инвентарный номер.


Основными документами учета и охраны материалов школьного музея являются Книги учета фондов.


Цель регистрации в Книгах учета фондов – зафиксировать все поступившие в музей материалы под определенными инвентарными номерами (которые сразу же на них проставляются) и дать краткое, но достаточно характеризующее описание, что исключит их подмену, а в случае утери или кражи облегчит поиск пропавших предметов. Книги учета фондов хранятся постоянно.


Книги учета фондов до их заполнения должны быть пронумерованы, прошнурованы, подписаны и опечатаны печатью образовательного учреждения. Запрещается вырывать листы. Исправления в Книгах учета допускаются в крайнем случае и делаются красными чернилами. До заполнения Книги учета во избежание ошибок при ее заполнении рекомендуется сделать сначала описание предмета на бланке учетной карточки (Приложение 11). Заполненные учетные карточки затем используются для составления справочных карточек.


Запись в Книге производится  на основе всех сведений, имеющихся в акте приема, записанной легенды и тщательного осмотра предмета.


Согласно п.5.1. Примерного положения о музее образовательного учреждения (школьном музее) учет музейных предметов осуществляется раздельно по основному и 

научно - вспомогательному фондам. В музее образовательного учреждения должны быть следующие Книги учета фондов:


1. Инвентарная книга учета музейных предметов основного фонда:


2. Книга учета научно-вспомогательного фонда.

Инвентарная книга учета предметов основного фонда может иметь следующие графы.

	№ п/п
	Дата

записи
	Время, источник, способ поступления


	Наименование и краткое  описание предмета
	Кол-во предметов


	Материал, техника изготовления
	Сохранность предмета
	Размер
	Место хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Порядок   заполнения   граф  инвентарной  книги  учета


Гр. 1.  Номер по порядку


Порядковый номер дается каждому предмету (или коллекции), записанному в инвентарную книгу при поступлении в музей. Он становится его учетным обозначением и закрепляется за ним постоянно. При групповых поступлениях каждая коллекция записывается под одним номером, а каждый предмет получает дробный номер. Например, чайный прибор будет иметь общий № 200. Включает 12 предметов, каждый предмет получает свой порядковый номер: № 200/1, 200/2, 200/2 и т.д.


Гр. 2.  Дата записи. Проставляется дата регистрации предмета в книгах: число, месяц, год (02.02.2001г.)

Гр. 3.  Время, источник, способ поступления


Когда и от кого поступил предмет. Указывается фамилия, имя, отчество, должность, общественное положение сдавшего предмет; наименование и адрес учреждения, организации, способ поступления. Указывается наименование экспедиции учащихся, кем найден, здесь же указывается № и дата акта приема.


Гр. 4.  Наименование и краткое описание предмета (автор, дата, назначение, место происхождения, надписи, подписи и  др.)


Записывается общеупотребительное  название (если имеется, то и местное).


Наименование начинается с предметов слова. Например: костюм мужской, часы ручные, куропатка серая, удостоверение личности и т.д.


Указывается автор (если известен), точная или приблизительная датировка, назначение, место происхождения, его предыдущая история, краткое описание его внешнего вида. Выписываются надписи, подписи на предмете с соблюдением орфографии и берутся в кавычки.


Для фотографий – кратко описывается сюжет. Если на фотографии изображены люди, то они по возможности перечисляются с указанием их должности, общественного положения (Приложение 12).


Описание портретной фотографии начинается с фамилии и инициалов заснятого лица, указывается место и время сделанного снимка (если известно).


Описание документов как опубликованных, так и архивных начинается с указанием фамилии, инициалов автора или составителя, затем дается наименование документа. При отсутствии автора описание документа начинается с названия самого документа – первой его строчки.


При записи книг, брошюр, тетрадей, рукописей, альбомов указывается количество листов.


Если отсутствует точная датировка предметов, указывается приблизительная дата или дата со знаком вопроса.


Гр. 5.  Количество предметов


Указывается количество предметов, образующих одну единицу хранения. Например: чайная пара, состоящая из чашки и блюдца, будет обозначена в этой графе цифрой 2.


Гр. 6.  Материал, техника изготовления


Указывается материал, из которого сделан предмет. Например: дерево, глина, металл, железо, бронза, камень, ткань, бумага, керамика, пластмасса, стекло. 


Техника изготовления: штамповка, литье, ковка, чеканка, ткачество (машинное, ручное) вышивка; рукопись, машинопись, типографская печать, ксерокс, фотопечать; живопись, графика, рисунок, роспись и т.д.  


Гр. 7.  Сохранность предмета


Фиксируется сохранность предмета при его поступлении в музей, что важно для контроля за его состоянием. При отсутствии дефектов пишется «полная сохранность или в сохранности». 


Указывается общее состояние, дефекты: загрязнение, пожелтение, выцветание, помятость, затем – прорывы, трещины, сколы, поломки, вздутия, осыпи красочного слоя, наличие пятен. Указывается место самых больших повреждений. Например, оторван правый угол, левый край покрыт ржавчиной, текст выцвел.


Гр. 8.  Размер


Размеры предмета: указываются в сантиметрах высота, длина, ширина – для объемных, высота и ширина для прямоугольных, для круглых – наибольший диаметр. Для костюмов даются размеры: ширина плеч или пояса и длина (15х10 см, 44х90 см).


Гр. 9.  Место хранения


Простым карандашом указывается место хранения предмета: шкаф, стеллаж, полка, папка, коробка, место в экспозиции, № стенда, витрины. 


Гр. 10.  Примечание


В случае необходимости заносятся дополнительные сведения – уточнительные определения, датировка предметов с указанием ФИО специалиста, сделавшего экспертизу предмета уже после записи в инвентарную книгу учета. Делается отметка о переводе материалов в другой музей, списании с указанием причины, разрешения на выдачу и т.д.


Книга учета научно-вспомогательного фонда может иметь следующие графы:

	№
	Дата

записи
	Название

и краткое

описание

предметов


	Кол-во

предметов
	Откуда

получены
	Место

хранения
	Примечание

	1


	2
	3
	4
	5
	6
	7



Графы книги учета научно-вспомогательного фонда заполняются аналогично требованиям ведения инвентарной книги.


В книге учета фондов заносятся предметы, поступающие в музей на постоянное хранение.


Для предметов, поступающих в музей на временное хранение (для участия на выставках и т.д.), может быть заведена Книга временного учета фондов.


Одновременно с записью в книгах учета фондов на каждый предмет пишется инвентарный номер, который наносится тушью или краской так, чтобы не повредить предмет и чтобы номер не бросался в глаза.


На рисунках, фотографиях, документах учетное обозначение – шифр наносится в левом нижнем углу простым карандашом. Химическим карандашом пользоваться запрещается. На книгах с переплетом, альбомах инвентарный номер проставляется на обороте обложки или титульного листа.


На предметах из ткани нашивается этикетка из плотной белой материи размером 3х5 см, предварительно с написанным на ней тушью номером. Пришивается на одежде – с изнанки, внизу правого борта, на брюках – на подкладке пояса, на головных уборах – на подкладке околыша, на знаменах – на оборотной стороне в левом нижнем углу.


На монетах, значках, медалях, фотонегативах инвентарный номер проставляется на конвертах, пакетиках, в которых они хранятся, дополнительно – на бирке.


Если инвентарный номер на предмете написать невозможно или он портит внешний вид, то шифр - инвентарный номер пишется на картонной бирке, которая прикрепляется ниткой к предмету (как правило,
 к мелким предметам, значкам и др.).


На металлических предметах обозначения, наносятся эмалевой (белой) краской на невидимой стороне.


На предметах керамических (глина, фарфор, фаянс), а также из дерева и камня номер ставится на поддоне.


На предметах, поступивших в музей на временное хранение, инвентарный номер проставляется простым карандашом или привешивается бирка (с указанием инвентарного номера и книги временного хранения - № 1 Кн. вр. хр.).


Материалы, собранные во время экспедиции, походов, должны регистрироваться в полевых условиях в процессе сбора в так называемой Полевой описи, которая имеет те же графы, как и книгах учета фондов.


Полевая опись должна вестись в отдельной тетради, иметь прочную обложку, пронумерованные листы.


На первой странице Полевой описи даются следующие сведения:

Полевая опись

1. Наименование экспедиции поисковой группы.


2. Место работы экспедиции (область, район, населенные пункты, объекты сбора материалов).


3. Начата______________Окончена____________


4. Число записанных предметов_________. Инвентарный номер по Книге учета фондов____________(после регистрации в инвентарной книге).


5. Исполнитель. Фамилия, имя, отчество ответственного за ведение.


Если материалы собирают несколько групп по разным темам (например, данные по геологии, истории, этнографии и т.д.), целесообразно, чтобы каждая группа вела полевые описи.


Каждому собранному предмету, описанному в полевой описи, присваивается порядковый номер. Пишется этикетка с указанием инвентарного номера по полевой описи, название предмета, дата сбора, подпись заполнившего этикетку. Указывается название экспедиции. Этикетка складывается текстом вниз или завертывается вместе с предметом, к которому она относится.


По прибытии из экспедиции коллекция записывается под одним номером в книги учета фондов, на первой странице полевой описи проставляется инвентарный номер. На предметах проставляется номер, состоящий из общего номера коллекции и индивидуального по полевой описи. Например, № 89/1 – каска, № 89/2 – гильза, № 89/3 – газета и т.д.

Сверка (переучет) фондов
В школьных музеях систематически, не реже чем один раз в пять лет, должна проводиться сверка музейного фонда с учетной документацией. Переучет фондов должен проводиться также и при смене руководителя (хранителя фондов) музея.


Сверка проводится комиссией в составе 2-3 членов совета музея, представителя ОЦДО и при обязательном участии руководителя музея (хранителя фондов). При необходимости может быть приглашен сотрудник государственного музея.


Проверку материалов в фондах и на экспозиции удобнее проводить по инвентарной карточке, отмечая на карточках наличие предмета, изменение сохранности, а затем сверить картотеку с книгами учета фондов.


Результаты сверки фиксируются в специальных актах сверки, которые составляются в трех экземплярах и утверждаются вышестоящей организацией. Один экземпляр хранится в музее вместе с учетной документацией (акты, книги учета), второй направляется в государственный музей, в котором материалы школьного музея стоят на госучете, третий передается ОЦДО.


Списание музейных предметов, т.е. исключение его из состава фондов и из учетной документации (книг учета фондов) производится только на основе разрешения на списание, выданного вышестоящей организацией (органа образования). После его получения делается отметка о его списании (указывается документ, дата) в графе «Примечание», заверяется печатью директора школы.

Хранение музейных предметов

Общие правила хранения


Музейные фонды – это собрание всех коллекций музея независимо от их местонахождения в хранилище или экспозиции.


Главная задача музея – обеспечить полную сохранность музейных предметов в фондах и экспозиции, создать условия для их правильного хранения.


Основное условие правильного хранения музейных фондов – хорошее состояние отопительной и вентиляционной систем, обеспечение необходимого температурно-влажностного режима. Вблизи отопительных приборов нельзя располагать стенды экспозиции, хранительное оборудование. К отопительным приборам должен быть обеспечен свободный подход.


Большое значение для сохранности подлинных материалов имеет музейное оборудование. Для хранения удобны шкафы, стеллажи. На стеллажах могут располагаться предметы, не боящиеся света, пыли: металлические предметы, керамика, стекло и т.д. На стеллажи можно ставить закрывающиеся коробки с другими материалами.


Основной профилактической мерой от воздействия на музейные предметы пыли, вредителей и т.д. является регулярная влажная уборка пола, проветривание, удаление пыли с предметов сухим способом (кисть, пылесос), согласно рекомендациям.


Для предупреждения хищений музейные помещения (фонды, экспозиция) в нерабочее время запираются, опечатываются мастичной печатью. В отсутствие руководителя музея помещение музея может быть вскрыто лишь в случае крайней необходимости комиссионно. На вскрытие музея составляется  в этом случае специальный акт, фиксирующий причины и результаты вскрытия.


Для защиты предметов от вредного действия света на окнах и в экспозиции, фондах должны быть шторы из плотной светлой ткани, на солнечной стороне – двойные или жалюзи.


Особо чувствительные к действию света экспонаты (документы, акварели, ткани) необходимо прикрыть шторами из светлой ткани.


Категорически запрещается крепить музейные предметы гвоздями, булавками, кнопками, загибать края, сгибать, подрезать, наклеивать, подкрашивать, реставрировать, делать надписи на экспонатах самостоятельно, использовать конторский (канцелярский клей).


Хранение нарезного огнестрельного оружия любого вида, даже приведенного в боевую негодность, запрещается. Огнестрельное гладкоствольное оружие, боеприпасы, приведенные в боевую негодность, холодное оружие допускается к хранению в школьном музее только с разрешения ОВД района (города).


Размещать материалы в фондохранилищах следует в соответствии с принятой систематизацией. Музейные предметы делятся в основном на три типа источников: вещественные, письменные, изобразительные. Внутри типов они делятся на подгруппы. Рекомендуется размещать материалы на полках, стеллажах по подгруппам в соответствии с материалами. Например, вещественные памятники можно разделить на группы:


- историко-бытовые предметы;


- нумизматические;


- археологические;


- объекты природы и т.д.


Группу историко-бытовых предметов можно разделить на подгруппы по материалу: металл, дерево, керамика, ткань, пластмасса и т.д.


Размещение материалов по группам помогают не только быстро их находить, но и обеспечить нужный режим хранения. 


На каждой полке, стеллаже целесообразно помещать список инвентарных номеров хранящихся предметов – топографическую опись (Приложение 13).

Условия хранения музейных предметов

(по материалам)


Металл


Для изделий из металла лучший температурно-влажностный режим: температура в пределах +18°±1°С, относительная влажность – 50%. Металлы чувствительны к повышенной влажности: на железе появляется ржавчина, на бронзе – дикая патина, на олове – оловянная чума.


Предметы из драгоценных металлов (золото, платина, серебро) хранить в школьных музеях не разрешается. Все материалы из драгоценных материалов подлежат передаче в государственные музеи (исключение – мелкие серебряные предметы и монеты).


Дерево


На предметы из дерева отрицательно влияют резкие колебания температуры и влажности, что вызывает коробление и растрескивание древесины. Темнота и повышенная влажность способствуют развитию вредителей: гнилостных бактерий, спор, жучков-точильщиков. В помещении, где хранятся предметы из дерева, должен быть естественный свет, температура от +12 до +18°С, влажность – 60-70%.


Кожа


Для изделий из кожи наибольшую опасность представляют насекомые (кожееды), плесень, загнивание из-за излишней влажности, пересыхание, растрескивание при недостаточной влажности. Лучший температурно-влажностный режим для хранения предметов из кожи – температура +18°С, влажность – 55 – 70%.


Бумага


Бумажные материалы необходимо оберегать от нагревания, от сырения, действия света. Шкафы, где они хранятся, следует 1-2 раза в неделю открывать для проветривания.


Материалы из бумаги рекомендуется хранить в папках с клапанами, мелкие – в конвертах; на полках, стеллажах. В папке каждый экспонат прокладывается чистой бумагой, гравюры, акварель вкладываются в паспарту. Рукописный и печатный материал хранится в папках не подшитым. Хранение документов в открытом виде не допускается. На папках, конвертах проставляются инвентарные номера хранящихся предметов.


Учитывая, что свет разрушает бумагу и ведет к ее выцветанию, экспонаты из бумаги – документы, листовки, литографии, рисунки, другие виды письменных и графических материалов в экспозиции размещаются на теневой стороне помещения. На витринах и стендах дополнительно применяются занавески. Экспонаты из бумаги нельзя приклеивать сплошь на картон, применять канцелярский клей, липкую ленту, подрезать, перегибать, скатывать в трубку.


Фотографии


При хранении фотоотпечатков следует учитывать правила хранения бумаги. Температурно-влажностный режим для фотоматериалов такой же, как и для бумаги (не выше +20°С).


Фотоотпечатки, негативы нужно помещать в конверты. Хранятся они в вертикальном положении, фотографии – в папках с клапанами, негативы – в коробках, каталожных ящиках; кинопленки – в железных коробках, пленки со звукозаписью – в специальных коробках, грампластинки – в индивидуальных конвертах, поставленных на ребро, магнитные ленты – в первичной упаковке. При работе с негативами нельзя касаться пальцами эмульсии.


На наружной стороне конверта проставляется инвентарный учетный номер, дается аннотация – данные о фотографии, негативе.


Ткани


Главными причинами разрушения и обветшания тканевых материалов (разрушаются волокна и красители) являются действие солнечных лучей, нарушение температурно-влажностного режима, пыль, биовредители. 


В помещениях, где хранятся ткани, изделия из них, необходимо поддержать температуру +15-18°С, относительную влажность 55-65%. Во влажных, плохо убираемых помещениях создаются условия для развития плесневелых грибков.


Очистка тканей от пыли производится мягкой платяной щеткой. Летом, в теплую сухую погоду все ткани необходимо просушить на открытом воздухе, в тени.


Для предохранения от повреждений насекомыми-вредителями ткани прокладываются бумагой, пропитанной смесью керосина со скипидаром в соотношении 1:2. Прокладка бумагой осуществляется после того, как бумага просохла. Периодично, особенно в период лета моли, следует проводить профилактический осмотр экспонатов из ткани.
Зараженные молью предметы необходимо изолировать, тщательно вычистить пылесосом, провести обработку.


Предметы из ткани рекомендуется хранить в шкафах, сундуках, лотках, твердых коробках. Ткани хранят отдельно по материалам (шелк, шерсть, хлопчато-бумажные ткани и т.д.).


Костюмы (одежда) хранятся в шкафах на плечиках с мягкой прокладкой на углах (ватные подушечки), головные уборы – на болванках или в коробках. Для сохранения формы головной убор заполняется бумагой. Если костюмы хранят не в шкафу, то их вкладывают в хлопчато-бумажный чехол.


Нумизматика


Монеты, медали, жетоны, знаки и т.д. хранятся вертикально в конвертах из плотной бумаги, в ящиках, коробках, между ними ставятся необходимые разделители.


На лицевой стороне конверта наносятся данные о предмете – монете, медали, значке.


Фарфор, керамика, стекло


Небольшие предметы из фарфора, керамики, стекла хранятся на полках в шкафах. Запрещается помещать среди предметов керамики и стекла другие предметы.


Можно ставить несколько плоских предметов друг на друга, прокладывая их байкой или фланелью, папиросной бумагой.


Мытье фарфора, фаянса можно производить только мягкой кистью в теплом виде с добавлением спирта.


Объекты природы


Ботанические коллекции – гербарии – хранятся в папках с клапанами, шкафах или твердых коробках, плотно закрытых. Гербарии систематизируются по семействам, родам и видам. Каждый вид вкладывается в особую обложку. В музеях хранятся и тематические гербарии (гербарии полезных, съедобных, лекарственных, витаминных, кормовых растений и т.д.).


В экспозиции ботанические и зоологические коллекции помещаются в закрытых витринах или на планшетках, закрытых стеклом.


Коллекции насекомых экспонируются в закрытых ящиках или коробках, оклеенных внутри белой бумагой; коллекции птичьих гнезд – в коробках, дно которых выложено ватой; почвенные образцы (монолиты) – в ящиках, застекленных с одной стороны. 


Зоологические материалы – влажные препараты: рыбы, земноводные, пресмыкающиеся, мелкие млекопитающие – чувствительны к свету, поэтому их следует хранить в глухих шкафах. 


Зоологические материалы – сухие объекты: чучела, шкурки, скелеты, яйца и гнезда птиц, коллекции беспозвоночных животных – хранятся в шкафах, сундуках; шкурки – в подвешенном состоянии. 


Палеонтологические, геологические, археологические материалы удобнее хранить в ящиках-лотках в шкафах, стеллажах. Стеллажи должны быть закрыты занавесками.


Комплексное хранение музейных предметов


При хранении разного рода материалов в одном помещении необходимо предметы размещать по разным местам хранения (шкафам, стеллажам и пр.). Недопустимо хранить на одной полке вместе предметы из металла и керамики, мягких, хрупких и тяжелых материалов, которые требуют разных режимов температуры, влажности.


В хранилище с комплексным хранением температура должна быть +18°±1°С. Относительная влажность – 50-65%.


Все светонепрочные материалы (ткани, бумага, книги, фотографии) должны располагаться в закрытых шкафах, шкафах - комодах, папках, архивных коробках.


Предметы из металла на стеллажах могут закрываться тонкой (папиросной, микалентной) бумагой.


Мелкие предметы могут храниться в специальной упаковке, на внешней стороне которой проставляются дополнительно учетные обозначения и аннотация предмета.


В случае, если наблюдаются отклонения температурно-влажностного режима необходимо соблюдать следующие правила:


- при повышенной влажности шкафы не следует ставить вплотную к стенкам: минимальное расстояние между стеной и оборудованием – 10-15см;


- при пониженной влажности можно использовать средства общего увлажнения (ванночки с водой ставятся вблизи отопительных приборов). 


Рекомендуется регулярно проводить влажную уборку (пол, окна), проветривание. Проверка сохранности музейных предметов должна проводиться систематически. 

