ОРГАНИЗАЦИЯ  ШКОЛЬНОГО  МУЗЕЯ.

УЧЁТ И НАУЧНОЕ ОПИСАНИЕ МУЗЕЙНОГО ФОНДА.
Учёт в школьном музее, как и в государственном музее, должен преследовать две цели:
· обеспечение сохранности самого предмета;
· научную его охрану, т. е. обеспечение сохранности сведений, имеющихся о предмете.
Мало иметь сам предмет, необходимо зафиксировать и сохранить все сведения, которые удалось собрать о нем. Утрата этих сведений часто равнозначна потере самого предмета.
Основным документом учёта и охраны материалов школьного музея является инвентарная книга, в которой записываются материалы основного фонда. Запись в инвентарную книгу должна производиться одновременно с поступлением предмета в музей. Инвентарная книга с пронумерованными листами должна быть прошнурована и скреплена печатью школы.
Запрещается из инвентарной книги вырывать листы. Исправления в инвентарной книге допускаются в крайнем случае и делаются красными чернилами.
Инвентарная книга должна иметь следующие графы:
1. Инвентарный номер. Дается каждому предмету или коллекции, собранной в результате систематических сборов и описанной в полевой (коллекционной) описи.
2. Дата поступления.
3. Характеристика предмета. Содержит наименование предмета, краткое описание внешнего вида, данные о материале и сохранности. При необходимости   указывается размер и вес. Для книг, брошюр и тетрадей указывается количество листов. Для фотографий — кратко описывается сюжет. Если на фотографии изображены люди, то необходимо перечислить их поименно слева направо.
4. Количество предметов.
5. Способ поступления. Кем найден или подарен (передан) предмет.  Указывается  наименование экспедиции  учащихся, учреждения или фамилия, имя, отчество, адрес человека, передавшего предмет.
6. Сведения о предмете. Место и время изготовления предмета, его предыдущая история, назначение и способ употребления. Для геологических, палеонтологических, ботанических, археологических и некоторых исторических предметов, собранных в экспедициях, необходимо описание условий находки.
7. Примечания. Заносятся дополнительные сведения о предметах, полученные уже после записи их в инвентарную книгу (новое научное определение, сделанное специалистами, уточненная датировка), а также делается отметка о передаче материалов в другой школьный или государственный музей и об исключении экспоната из основного фонда с указанием причины.
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ИНВЕНТАРНОЙ КНИГИ  ШКОЛЬНОГО МУЗЕЯ.
	Инвентарный №
	Дата поступления
	Характеристика предмета (коллекции)

	Кол-во предметов
	Способ поступления

	Сведения о предмете   (коллекции)

	Примечания


	89

	20 июля 
1972 г.

	Котелок армейский. Местами сохранилась окраска зеленого цвета. На боку процарапана надпись: «Петров В.». На дне вмятина, дужка изогнута.
	1
	Обнаружен на правом берегу р. Истры, напротив Ново-Иерусалимского монастыря в 200 м к северо-востоку от водонапорной башни. План места находки на 5-й стр. дневника
	
	

	90

	12-21 июля 

1973 г.

	Коллекция предметов по истории Н-ской дивизии, собранная близ г. Истры: каска, гильзы (две), газета «За Родину» от 15.XII.1941г., гимнастерка солдатская
	5
	Найдена экспедицией музея в г. Истре и его окрестности по местам боев Н-ской дивизии.

	Предметы собраны на поле боя в окрестностях г. Истры и получены от жителей города. Подробнее см. коллекционную опись.
	См.   коллекционную опись


	91

	30 июля  

1973 г.

	Медаль «За оборону Москвы» бронзовая, прикреплена к колодке салатового цвета с красными полосами. Сохранность полная, колодка выцвела
	1 
	Получена от сестры Иванова И. А. — Ивановой Марии Александровны, проживающей по адресу: …

	Принадлежала Иванову Ивану Александровичу, награжденному медалью за героизм, проявленный при обороне Москвы в 1941 г.
	

	92
	22 мая 1948 г.
	Фотография групповая: артиллеристы расчета Иванова И. А на фоне развалин г. Истры Слева   направо изображены:…
	1
	Фото немного выцвело, оторван уголок. Найден экспедицией  музея.

	Фотография сделана для дивизионной газеты после освобождения г. Истры от немецко-фашистских захватчиков 28.ХП 1941 г.
	Передана по акту 
№ 10


Одновременно с записью в инвентарную книгу на каждом предмете пишется инвентарный номер, который наносится тушью или краской так, чтобы при этом не повредить предмет и чтобы номера не бросались в глаза. На рисунках, фотографиях, документах и других материалах на бумажной основе инвентарные номера пишутся на оборотной стороне в левом нижнем углу простым мягким карандашом.
Если инвентарный номер на предмете написать невозможно (наградные медали, значки и т. п.), то к нему прикрепляется с помощью нитки бирка из тонкого картона, на которой пишется инвентарный номер. Инвентарные номера монет, памятных медалей и фотонегативов пишутся на конвертах, в которых они хранятся.
В инвентарную книгу последовательно записываются предметы, приносимые непосредственно в музей. Материалы же, собранные во время экспедиций (походов), должны регистрироваться в полевых условиях в процессе сбора в так называемой полевой (коллекционной) описи, которая имеет ту же форму заполнения, что и инвентарная книга.
Полевая опись должна вестись в отдельной тетради, имеющей прочную обложку и пронумерованные листы. На первой странице полевой описи должны быть следующие данные:
1. Инвентарный номер по инвентарной книге музея.
2. Наименование экспедиции.
3. Место работы экспедиции, пункты сбора материала.
4. Число описанных предметов.
5. Фамилия, имя, отчество ответственного за ведение.
Если материал одновременно собирают несколько  групп, работающих по разным темам, необходимо, чтобы каждая вела отдельную опись.
Отдельным предметам, описанным в полевой описи, присваивается индивидуальный номер в порядке поступления предметов. Одновременно с регистрацией собранных материалов в полевой описи на них проставляется номер по полевой описи или пишется этикетка, содержащая следующие данные: наименование экспедиции, наименование предмета, номер по полевой описи, дата сбора, подпись заполнившего этикетку. Этикетка складывается и завертывается вместе с предметом, к которому она относится.
По прибытии из экспедиции собранная коллекция записывается под одним номером в инвентарную книгу, и на первой странице полевой описи проставляется инвентарный номер. На предметах также должен быть проставлен инвентарный номер, который состоит из общего номера для всей коллекции по инвентарной книге и индивидуального номера по коллекционной описи, например, 90/1 — каска, 90/2 — гильза, 90/3 — газета и т. д. (см. образец заполнения).
Кроме полевой описи, в экспедиции должны вестись дневник и тетрадь рассказов, которые за последними номерами записываются в полевую опись.
При передаче подлинных экспонатов из одного школьного музея в другой — школьный или государственный — должны составляться акты приема-выдачи. Акты приема-выдачи должны составляться также при получении материалов от частных лиц, учреждений, организаций.
Акты пишутся на листах бумаги со штампом школы в двух экземплярах по следующей форме:
Наименование музея ________________________________________________________
АКТ ПРИЁМА-ВЫДАЧИ №
« ____ » 19 ____   года МОУ СОШ № _____
Мы, нижеподписавшиеся, представитель ___________________________________
        _______________________________________________________                             
(фамилия, имя, отчество, должность принимающего материал)

и _______________________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество, должность сдавшего материал)
проживающего по адресу

города (села, района) Красноармейского района,  хут. ____________________________
составили настоящий акт в двух (трёх) экземплярах в том, что первый принял, а второй сдал в постоянное (временное) пользование следующие предметы:
1. ..

2. …

(Далее перечисляются предметы.)
Всего по акту принято
предметов.
Сдал _____________
               подпись

Принял  ___________
                  подпись

Один экземпляр акта остается в музее, другой вручается сдающему лицу или учреждению. При выдаче материала из школьного музея в инвентарной книге, в графе «примечания», должна делаться отметка о выдаче с указанием номера акта.
Акты приема-выдачи подшиваются и хранятся вместе с ин​вентарной книгой и коллекционными описями в закрываемом шкафу или сейфе.
Выдача материалов на урок, лекцию, выставку фиксирует​ся в отдельной тетради с указанием даты, цели выдачи, подписи принявшего материал и даты возвращения его в музей.

ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  К  ОРГАНИЗАЦИИ  ХРАНЕНИЯ.
1.  Большое значение для сохранности подлинных материалов имеет хранительское и экспозиционное оборудование. Самым простым типом оборудования для хранилищ музеев являются закрытые шкафы и стеллажи. Последние применяются для хранения предметов, не боящихся пыли и света: керамики, стекла, металлических предметов и т. п. На стеллажи можно ставить хорошо закрывающиеся коробки с другими материалами.
Фотоотпечатки, негативы, монеты и медали нужно помещать в конверты из черной бумаги и хранить вертикально в коробках. Наружная сторона конверта используется для написания данных о монете, медали, фотоотпечатке.
Документы, листовки, литографии, рисунки, другие виды письменных и графических материалов нужно хранить в папках с клапанами. В папке каждый экспонат должен быть переложен чистой бумагой или вложен в паспарту (гравюры, акварель и т. п.).
2. При экспонировании запрещается подлинные документы, произведения графики, акварельной живописи, а также фотографии, прикалывать кнопками или  прибивать гвоздями. Нельзя приклеивать их сплошь на картон, монтировать на незастекленных стендах.
3. Одежду в экспозиции и хранилище желательно подвешивать на специально подогнанных плечиках, концы которых обматываются ватой и обшиваются холстом. 

Категорически запрещается укрепление предметов, сделанных из тканей, гвоздями, булавками, кнопками. Помимо механических повреждений (разрыв тканей), они легко приводят к появлению ржавчины.
4. Ботанические и зоологические коллекции помещаются в экспозиции в закрытых витринах или на планшетах, закрытых стеклом или окантованных. Коллекции насекомых экспонируются и хранятся в застекленных ящиках или коробках, оклеенных внутри белой бумагой; коллекции птичьих яиц — в коробках, дно которых выложено ватой; почвенные образцы (монолиты) — в ящиках, застекленных с одной стороны.
5. Хранение нарезного огнестрельного оружия любого вида, даже приведенного в боевую негодность, запрещается. Огнестрельное гладкоствольное оружие и боеприпасы, приведенные в боевую негодность, а также холодное оружие, допускаются к хранению в школьном музее только с разрешения МВД района (города).
6. Предметы из драгоценных металлов (золота, платины, серебра) хранить в школьных музеях не разрешается. Все материалы из драгоценных металлов подлежат передаче в государственный музей. Исключение составляют мелкие серебря​ные предметы и монеты.
7. Допускается хранение в школьных   музеях   только тех орденов и медалей СССР, которые после смерти награжденного могут быть оставлены семье на вечное хранение (например, медали за взятие и оборону городов во время Великой Отечественной войны, «За победу над Германией в Великой Отечественной войне 1941 —1945 гг.» и  некоторые другие).  Остальные ордена и медали можно хранить только с разрешения Наградного отдела Президиума Верховного Совета СССР. Передача орденов и медалей в школьные музеи при жизни награжденного недопустима.
8. Для защиты экспонатов от воздействия света (выгорания и нагревания) желательно использовать под музей помещения, выходящие на теневую сторону. Для размещения экспозиции следует использовать главным образом теневые стороны стен, неосвещаемые прямыми лучами солнца, а окна желательно затягивать плотными шторами. Для особо чувствительных к свету экспонатов (документов, тканей, фотоматериалов, графики, акварели и т. п.) применяются дополнительные меры предохранения — шторы и занавески на витринах и стендах.
9. Музейные предметы требуют определенной температуры и влажности воздуха (температурно-влажностного режима). Помещения для экспозиции и хранилища должны быть сухими и хорошо вентилируемыми. Температура воздуха в них должна быть от +10° до + 25°С. Относительная влажность воздуха, измеряемая психрометрами, не должна превышать 50-60%. Регулировать её можно путем проветривания помещений и искусственного увлажнения с помощью ванночек с водой.
10. Основной профилактической мерой от воздействия на музейные предметы вредителей (грызунов, моли, жучков-точильщиков) является систематическое проветривание материалов и удаление с них пыли, способствующей размножению вредителей. При необходимости дезинфекции помещения музея следует обращаться к специалистам-музееведам.
11. Во всех случаях реставрации или профилактической консервации предметов основного фонда следует обращаться к специалистам-реставраторам.
Содержание и формы работы.
Свою работу школьный музей осуществляет в тесной свя​зи с решением воспитательных и образовательных задач, в органическом единстве со всей внеурочной воспитательной работой, проводимой школой.
В зависимости от профиля музея и плана работы постоян​ный актив музея: 

· пополняет фонды музея путем организации походов и эк​спедиций школьников, налаживания переписки и личных контактов с различными организациями и лицами, устанавливает связь с другими школьными, народными и го​сударственными музеями;
· проводит сбор необходимых материалов на основании предварительного изучения литературы и других источников;
· изучает собранный материал и обеспечивает его учет и хра​нение;
· осуществляет создание экспозиций, стационарных и перед​вижных выставок;
· проводит экскурсии для учащихся, родителей, работников шефствующих предприятий, учреждений и др.;
· оказывает содействие учителям в использовании музейных материалов в учебном процессе;
· принимает активное участие в выполнении соответствую​щих профилю музея заданий общественных организаций, государственных музеев, военных комиссариатов и т.д.
В целях лучшей организации работы постоянного актива в музее могут создаваться секции (отделы, группы). Их число, состав и функции устанавливаются общим собранием музея.
Учет и хранение фондов.
Весь собранный материал составляет фонд музея и учиты​вается в инвентарной книге, заверенной школой.
Фонды музея делятся на основной (подлинные памятники) и вспомогательный, создаваемый в процессе работы над экспо​зицией (схемы, диаграммы, макеты, фотокопии).
В состав научно-вспомогательного фонда входят материалы, изготовленные для нужд экспозиции: схемы, диаграммы, муляжи, модели, диорамы, репродукции, ксеро- и фотокопии, тексты.
Подлинные памятники, находящиеся в ведении школьного музея, подлежат (на основании Положения о музейном фонде СССР, приказ министра культуры СССР № 271 от 26 июля 1965 г.) включению в состав музейного фонда СССР и учиты​ваются в инвентарной книге местного музея соответствую​щего профиля. Школьные музеи обязаны ежегодно извещать государственный музей о всех поступивших подлинных памят​никах.
Материалы, представляющие первостепенную историче​скую ценность, должны быть переданы на хранение в соответ​ствующий государственный музей, который взамен подлинни​ка должен изготовить музею копию, выдать документы, фиксирующие ценность представленного материала. Акт пере​дачи является своеобразной положительной оценкой деятель​ности школьного музея.
В случае прекращения деятельности школьного музея все подлинные материалы должны быть переданы в государствен​ный музей.
Руководство работой музея.
Музей организует свою работу на основе самоуправления. Работу музея направляет совет музея, избираемый общим соб​ранием актива музея.
Совет музея разрабатывает планы работы: организует встречи учащихся с ветеранами войны и труда, передовиками промышленности и сельского хозяйства, деятелями науки, культуры, искусства; осуществляет подготов​ку экскурсоводов, лекторов и другую учебу актива.
В помощь музею могут создаваться советы содействия школьному музею.
В совет содействия входят учителя, представители государ​ственных музеев, шефских организаций, родители. Совет со​действия оказывает помощь учащимся-активистам школьного музея в работе, а также способствует установлению связей с научными учреждениями, государственными музеями, с дру​гими школьными музеями района, города, области.

