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Словарь музейных терминов.

Акт приёма — юридический документ, удостоверяющий факт приёма представителем музея предмета музейного значения от их владельцев на постоянное или временное хранение.

Инвентарный номер — порядковый номер учета музейного пред​мета по инвентарной книге. 

Инвентарная книга — юридический документ учета (регистрации) музейных предметов, фиксирующий результаты изучения музейного предмета.

Копия — предмет, создаваемый с целью имитации или замены другого предмета, выступающего при этом как подлинник или оригинал. 

Легенда предмета — один из видов фондовой документации: содержит сведения об истории предмета, среде его бытования и его владельце; составляется владельцем предмета или сотрудником музея со слов владельца.

Макет — объемная модель, воспроизводящая внешний вид предмета, выполненная в определенном  масштабе. 

Музейный предмет — памятник истории и культуры, изъятый из бытования и включенный в состав музейного собрания.

Муляж — объемное воспроизведение внешнего вида музейного предмета, точно передающее его форму, размер и цвет. В школьных музеях ордена, медали, предметы, из драгоценных металлов могут быть выставлены только муляжами.

Подлинник — оригинальный предмет, оригинал.

Экспонат — это музейный предмет, выставленный для обозрения. 

Экспозиция — это размещение в музейных залах памятников истории (экспонатов).

Экспедиция музейная — форма комплектования музейного собрания; поездка группы сотрудников музея для изучения определенной темы.

Этикетка — текст в экспозиции, представляющий собой аннотацию к отдельному экспонату.

Учет,  систематизация и хранение памятников истории и культуры в полевых условиях (музейная экспедиция).

1. Для учета и описания собранных памятников истории и культуры применяются полевые документы: «Акт приема», «Полевой дневник» (служит для описания всего хода экспедиции), «Полевая опись» (служит для описания памятников истории и культуры, поступивших в фонд экспедиции), «Тетрадь для записи воспоминаний и рассказов».

2. Для того чтобы не перепутать находки, все памятники истории и куль​туры при поступлении в фонд экспедиции снабжаются временными шифрами (шифруются). Шифром служит порядковый номер памятника, под которым он зарегистрирован в полевой описи. 

3. Шифр лучше всего на​носить на упаковку или на отдель​ную этикетку, которая упаковывается вместе с памятником.

4. При упаковке и транспортировке необходимо предохранять их от влаги и деформирующих нагрузок.

5. Письменные документы необходимо перекладывать чистыми листами мяг​кой бумага или упаковывать в конверты и вкладывать в папки с клапанами.

6. Памятники из хрупких и твердых материалов заворачивают в вату, мяг​кую чистую бумагу и помещают в картонные коробки или фанерные ящики.

7. Следует избегать сгибаний листов документов, попыток реставрации памятников в полевых условиях.
Учет и систематизация памятников истории и культуры 

в школьном музее.

1. Для учета и описания собранных памятников истории и культуры применяются фондовые документы -  «Инвентарная книга», «Карточка основного фонда» и этикетки.
2. Шифровка поступающих в фонды школьных музеев памятников исто​рии и культуры. Шифр  состоит из условного обозначения музея и порядково​го (инвентарного) номера музейного предмета по инвентарной книге. На​пример, шифр СШ18Н-234 означает, что памятник принадлежит школь​ному музею средней школы №18 города Н-ска и зарегистрирован в ин​вентарной книге под номером 234.

3. На  документальных памятниках шифры ставятся простым мягким ка​рандашом и левом нижнем углу оборотной стороны документа, фотографии, рисунка и т.п. На книгах шифр ставится в верхнем левом углу об​ложки.

4. Шифры фотонегативов пишутся на конвертах, в которых они хранятся.

5. На музейных предметах из ткани шифры ставятся на пришитых с из​нанки полотняных этикетках.

6. На музейных предметах из дерева, металла, стекла, керамики и т.п. шифры ставятся с таким расчетом, чтобы они не портили внешний вид предмета и не бросались в глаза. Обычно их ставят на поддонах, задних стенках и т.п. Шифры на подобных предметах пишут масляной краской или тушью. На темных предметах предварительно можно сделать мазок светлой эмалевой краской, по которому тушью пишется шифр.
Правила хранения памятников истории и культуры 

в школьном музее.

1. Все музейные предметы должны предохраняться от пыли, влаги, пря​мых солнечных лучей, деформирующих нагрузок.

2. Музейные предметы из стекла, металла, керамики, дерева, гипса и т.п. можно хранить на полках деревянных шкафов. 

3. Изделия из ткани хранят в шкафах в висячем положении на специальных плечиках. Мелкие пред​меты: монеты, значки, пуговицы и т. п. — хранят в маленьких картонных коробочках, на дно которых кладется этикетка с шифром данного музей​ного предмета. Шифры наносятся также на крышку коробки. Коробки можно помещать в выдвижные ящики шкафов.

4. Рукописные документы, листовки, рисунки и другие виды письмен​ных и графических памятников хранят в папках с клапанами, переложен​ные листами чистой мягкой бумаги или вложенными в конверты. Папки помещают вертикально в деревянные шкафы с не застекленными дверца​ми. 

5. Для экспонирования документальных памятников, для использова​ния их на различных мероприятиях лучше всего изготовить их фото или ксерокопии. Экспонировать подлинные документы целесообразно лишь в том случае, если они имеются в нескольких экземплярах. Если прихо​дится экспонировать подлинные документы, то время от времени их не​обходимо заменять на копии или другие, однотипные памятники.

6. При экспонировании подлинных документов, произведений графики, акварельной живописи, фотографий следует избегать их размещения под прямыми лучами солнца и других ярких источников света. 

7. Нельзя при​клеивать их клеем, прикреплять кнопками или гвоздями. Это же относит​ся и к тканям.

8. Книги, брошюры, грамоты можно помещать в застекленных витринах или шкафах.

9. Отдельные документы небольшого формата можно экспонировать на стендах, прижимая их стеклом. Если необходимо экспонировать обе сто​роны документа, то его можно поместить 8 специальной подставке или вертушке между двумя листами органического стекла.

10. Для защиты музейных предметов от воздействия света и тепла в про​цессе, их хранения и экспонирования желательно использовать под му​зейное хранилище и экспозиционные залы помещения, выходящие на те​невую сторону, окна желательно завешивать шторами.

11. Не менее важную роль играет температурно-влажностный режим хра​нения материалов музея. Так, наиболее оптимальной считается темпера​тура воздуха +18° С, а относительная влажность в пределах 50-65%.

12. Если по​стоянное использование музейного предмета в экспозиции угрожает па​мятнику разрушением, то подлинник немедленно перемещается в храни​лище и заменяется копией или муляжом
Образец №2
Полевая опись 

1. Название экспедиционного отряда, № школы.

2. Наименование темы поисково-собирательской работы.

3. Руководитель экспедиции.

4. Ответственный за ведение полевой описи.

5. Даты начала и окончания ведения полевой описи.

	№ п\п
	Дата и место выявления, поступления
	Наименование памятников истории и культуры
	Материал и способ изготовления
	Назначение памятника истории и культуры
	Способ использования и сохранность
	Краткое описание с указанием особенностей
	Владелец или источник
	Историческая справка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


В графе 1 проставляются номера памятников истории и культуры в порядке поступления.

В графе 2 записывается точная дата и место (адрес) выявления и полу​чения памятника.

В графе 3 необходимо записать название памятника истории и культу​ры.

В графе 4 описывается материал, из которого изготовлен памятник (бумага, береста, ткань, металл и т.п.) и способ его изготовления (руко​пись, гравировка, оттиск, фото, литье и т.п.).

В графе 5 указывается, для чего предназначался памятник в момент его создания.

В графе 6 необходимо зафиксировать, как использовался памятник ис​тории и культуры в момент его выявления (украшал стену квартиры, хра​нился в личном архиве и т.п.). Если памятник найден в поле или ином ме​сте, то это тоже необходимо зафиксировать («находился на чердаке за​брошенного деревянного одноэтажного дома, принадлежавшего до тако​го-то года тому-то, по адресу такому-то»). В этой же графе отмечается сте​пень сохранности памятника (хорошо сохранившийся, ветхий, рваный, выцветший и т. п.).

При заполнении графы 7 нужно обратить серьезное внимание на под​робное описание внешних признаков памятника и всех его индивидуаль​ных особенностей: форма, цвет, отдельные повреждения, надписи, авто​графы, пометки, исправления и т.п. В этой же графе описывается смысло​вое содержание памятника.

В графе 8 записываются данные о владельце памятника: фамилия, имя, отчество, год и место рождения, профессия, должность и место рабо​ты, адрес места жительства. Если памятник передан учреждением, то не​обходимо дать полное название учреждения и должность лица, ответст​венного за передачу памятника.

Историческая справка (графа 9) составляется на основании данных об истории памятника от времени и места его создания до места и време​ни его выявления и поступления в фонд экспедиции. 
Образец №3

Инвентарная книга школьного музея
	№
	Дата посту​пления
	Характеристи​ка предмета (коллекции)
	Кол-во
	Способ поступления
	Сведения о предмете (коллекции)
	Место хране​ния
	Прим.

	88
	20.07. 1992 г.
	Котелок армей​ский. Местами сохранилась окраска зеленого цвета. На боку процарапана надпись -«Петров В.». На дне вмятина, дужка изогнута.
	1
	Найден экспе​дицией музея
	Обнаружен на правом берегу р. Истры, на​против Иерусалим​ского монастыря в 200 м к северо-востоку от водонапорной башни.
	
	

	89
	12-21 июля 1993 г.
	Коллекция пред​метов Н-ской дивизии, собрана близ г. Истры: каска, гильзы (две), га​зета «За Родину» от 15.08.
	6
	Найдена экспе​дицией музея в г. Истре и его окрестности по

местам боев Н-ской дивизии.
	Предметы собраны на поле боя в окрестно​стях г. Истры и полу​чены от жителей го​рода.
	
	См. коллекцион​ную опись


Образец №5

СОСТАВЛЕНИЕ ЭТИКЕТАЖА И ТЕКСТОВ
В этикетке даются названия предмета, а также краткие сведения о  происхождении и значении.

Если документ трудно читается, нужно кратко изложить его содержание.

Если в экспозицию помещается копия документа, нужно указать, откуда взят документ.

В этикетках имеет значение не только содержание, но и размер

шрифтов (название дается более крупно), важна и композиция текста - деление на строчки в соответствии с его содержанием.
Примеры этикеток

	Неправильно
	Правильно

	Кирсанов, руководил партизанским отрядом в заречье, погиб 1 рейде по тылам врага.
	П. Г КИРСАНОВ (1912-1942 гг.) 
Рабочий машиностроительного завода. Руководил    партизанскими     отрядами в Заречье. Погиб при рейде по тылам врага 2 мая 1942 г. 
С фотографии 1941 г.

	Письмо - А. Сазонова к матери со строительства БАМа.
	ПИСЬМО И.А. САЗОНОВА СО СТРОИ​ТЕЛЬСТВА БАМа от 15 января 1978 г. 
И.А. Сазонов сообщает матери о досроч​ном вводе в эксплуатацию нового участка железной дороги.

	ЗНАМЯ

Изготовленное  рабочими Н-ского вода в дни стачки 1912г.
	ЗНАМЯ, ИЗГОТОВЛЕННОЕ РАБОЧИ​МИ Н-СКОГО ЗАВОДА В ДНИ СТАЧ​КИ 1912 г. Извлечено в 1938 г. из тайника в доме №38 на Ленской улице по указанию ра​бочего А. К. Иванова.


Образец №1

Музей муниципального учреждения

«_________________________________________________________________»

Руководитель музея

__________________________________

«_____»_____________200__г.

Акт №__________ приема памятников истории и культуры
Настоящий акт составлен «_____»_______________200__г. представителем школьного музея       ______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________(ФИО, должность), с одной стороны, и _______

________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (ФИО, должность, название учреждения, дарителя и т.п.), с другой стороны, в том, что первый принял, а второй сдал на постоянное (временное) хранение следующие предметы:

	№ п\п
	Наименование и краткое описание (материал, техника изготовления, размер, датировка ит.п.)
	Учетные обозначения (временный номер)
	Сохранность 
	Количество экземпляров (листов)
	Примечания 

	
	
	
	
	
	


Всего по акту принято_________________________________________предметов

(цифрами и прописью)

Основание____________________________________________________________

Акт составлен в _____________экз. и вручен подписавшим его лицам.

Принял:                                                                     Сдал: 

Образец № 6

Музей муниципального учреждения

«_________________________________________________________________»

Руководитель музея

__________________________________

«_____»_____________200__г.

Акт №__________ внутримузейной передачи
Настоящий акт составлен «_____»_______________200__г. хранителем школьного музея       ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________(фонда, экспозиции, ФИО), и хранителем_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (фонда, экспозиции, ФИО),

 в том, что первый сдал, а второй принял на материально-ответственное  хранение следующие предметы:

	№ п\п
	Наименование и краткое описание 
	Материал, техника.
	Сохранность 
	Количество экземпляров (листов)
	Примечания 

	
	
	
	
	
	


Цель сдачи: ______________________________________________________________

Основание сдачи__________________________________________________________

Сдал____________________________________________________________________

Принял на материально-ответственное хранение_______________________________

Присутствовали __________________________________________________________

Дата «____» ________________________ 200_г.
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