ЗАТВЕРДЖУЮ

ДИРЕКТОР ШКОЛИ

«____»_________200_р.

найменування  музею

АКТ  ПРИЙОМУ-ПЕРЕДАЧІ № ________

Дата

Ми, нижчепідписані представники музею ________________________________

Прізвище, ім’я, по батькові

Адреса

склали даний акт у двох екземплярах в тому, що перший прийняв, а другий передав музею на постійне (тимчасове) користування  такі предмети:

	№

п
	Найменування предметів
	Кількість
	Облікове позначення
	Зберігання предметів
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Директор школи затверджує акт прийому-передачі, і тільки після цього записані предмети фіксуються в інвентарній книзі.

Акти прийому нумеруються, підшиваються і зберігаються в архіві шкільного музею. 

В інвентарну книгу заносять матеріали основного фонду. Інвентарна книга повинна бути прошнурована і завірена районним відділом освіти. Крім інвентарної книги необхідно мати зошит або книгу реєстрації усіх інших матеріалів і експонатів.

Запис в інвентарну книгу робиться на основі відомостей, що записані в акті прийому-передачі і ретельного огляду предметів.

Інвентарна книга повинна мати такі графи:

	№ п\п
	Дата
	Номер і

дата акту

прийому 
	Джерело і

спосіб 

надходь-

ження
	Наймену-

вання і 

опис

предмету
	Кількість

предметів
	Матеріали

і техніка виконання
	Розмір
	Збереження
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Одночасно з записом в інвентарну книгу проводиться шифрування музейних експонатів, тобто на кожному предметі зазначається інвентарний номер. Предмети, які входять до одного  комплексу, в інвентарній книзі фіксуються під одним номером. При їх описі кожному окремо взятому предмету  даного комплексу надаються дробові номери. Наприклад, комплекс матеріалів Героя Радянського Союзу Іванова Івана Івановича записують під номером 25, а окремі предмети комплексу – фотографії,  планшет, гімнастерка і т.д. одержують відповідні номери: 25\1, 25\2, 25\3.

Існують певні правила нанесення шифру на музейні предмети. При шифруванні тканин номер пишуть тушшю на невеличкому клаптику білої тканини, який потім пришивають на зворотному боці експонату. Дерев’яні предмети шифруються масляною фарбою, металічні – емалевою, керамічні – тушшю з таким розрахунком, щоб не псувати зовнішній вид об’єкту: на посуді – на піддоні, на меблях – знизу, і т.п. На фотографіях і листівках номер пишуть на зворотному боці документу у нижній його частині олівцем. На гіпсових предметах номер ставиться тушшю, на чучелах – на задній стороні підставки, на шкурках – на прикріпленій етикетці, на гербаріях – на гербарному листі, на сухих і сипучих предметах, що зберігаються у коробках і банках – на етикетці, яку вкладають в середину посуду. До дрібних предметів прикріплюють підвісні ярлички, на яких проставляють номер. Дрібні монети, ювелірні вироби, на які неможна повісити ярлик, вкладають в пакети і надписують номер.

При реєстрації предметів  в інвентарну книгу слід звернути особливу увагу на своєчасний запис і правильне описання матеріалів. Велике значення для наступної роботи мають відомості про особу, яка здала предмет (Прізвище, ім’я, по батькові, адреса).

При описанні предмету звертають увагу на стан їх збереження; при наявності пошкоджень, дефектів – вказують їх характер (наприклад – текст вицвів, предмет вкритий іржею, плямами і т.п.).

Крім інвентарної книги, в якій фіксуються матеріали основного фонду, є книги обліку науково-допоміжного фонду або матеріалів тимчасового надходження. 

Правильне визначення і опис фондів шкільного музею дозволить в майбутньому повніше і ефективніше використати музейні предмети при створенні експозиції, проведенні масових заходів.

Шкільні музеї повинні систематично проводити звірку наявності фондів з обліковою документацією. До складу комісії по інвентаризації повинні входити директор школи, керівник шкільного музею, члени активу, відповідальний за цю ділянку роботи. Перевірку  слід проводити  по інвентарній книзі, фіксуючі у відповідній графі “Примітка” наявність предмету або зміни його збереження.

