Вопрос о внесении изменений в учетную документацию

Прием предметов на ПХ (Акты ПХ, Акты ОХ)

Внесение записи в Книгу поступлений (ГИК)

Инвентаризация-2 ступень учета, изучение, выявление новых данных

Рассмотрение на ЭФЗК (обоснование внесения изменений)

Принятие ЭФЗК решения о внесении соответствующих изменений

Утверждение Протокола ЭФЗК директором 

Внесение изменение в учетную документацию (Акты ПХ, Акты ОХ, КП)

Заверение  (ссылка на ЭФЗК, подпись, печать)

Прим:  первоначальные записи должны быть только перечеркнуты,  

новые записи вносятся чернилами красного цвета.

Методические рекомендации по заполнению научного паспорта
1. Номер паспорта

2. Номер «КП»

3. Инвентарный номер

4. Другие номера

5. Категории памятника

6. Количество единиц хранения

7. Топография

8. Исключение частей

9. Источник поступления

10. Год поступления

11. Способ поступления

12. Стоимость

13. Документы

14. Этническая принадлежность

15. Тематическая приндлежность

16. Название

17. Размеры

18. Материал

19. Техника

20. Описание

21. Надписи, дата

22. Клейма, штампы и др.знаки

23. Изготовитель

24. Изготовление

25. Бытование

26. Поступление

27. Сохранность

28. Рекомендации по реставрации

29. Реставрация

30. Возможность транспортировки

31. Экспонирование

32. Публикации 

33. Архивные материалы

34. Научно-музейное значение

35. Переатрибуции

36. Составитель паспорта

Список книг к семинару  «Актуальные проблемы научно-фондовой работы»
1. Крестьянская одежда населения Европейской России (XIX - начало  XX в.): определитель/ Министерство культуры РСФСР, Научно-исследовательский институт культуры; [отв. ред. А. А. Лебедева].- Москва: «Советская Россия», 1971.-363, [2] с.

2. Изучение и научное описание памятников материальной культуры/ Министерство культуры РСФСР, Научно-исследовательский институт культуры; [сост. и ред.: А. М. Разгон, Н. П. Финягина].- Москва: «Советская Россия», 1972.-271, [1] с., [26] л. ил.

3. Система научного описания музейного предмета: классификация, методика, терминология: справочник/ Министерство культуры Российской Федерации, Российский Этнографический музей; [науч. ред.: И. В. Дубов, И. И. Шангина].- Санкт-Петербург: «Арт-Люкс», 2003.- 408 с.

4. Петров, Федор. Личные архивы и тематические документальные коллекции: методические рекомендации по научному описанию/ Ф. А. Петров;  Государственный  Исторический музей.- Москва: ГИМ, 2000.- 41, [1] с.

5. Программа комплектования историко-бытовых и этнографических коллекций/ Министерство культуры Российской Федерации, Московский государственный университет культуры; [сост. Н. И. Решетников].- Москва: [б. и.], 1997.-113 с.

6. Мемориальный музейный предмет. Особенности изучения и научного описания: методические рекомендации: (утверждены научно-методическим советом Центрального музея революции СССР)/ Центральный музей революции СССР; [авт.-сост. В.Н. Цуканова].- Москва: [б. и.], 1990.-31 с.

7. Проблемы комплектования, научного описания и атрибуции этнографических памятников: сборник научных трудов/ Мин-во культуры СССР, Гос. ордена Дружбы народов Музей этнографии народов СССР; [редкол.: И. И. Шангина и др.].- Ленинград: Гос. Ордена Дружбы народов Музей этнографии народов СССР, 1987.- 163, [1] с., [7] л. ил.

8. Описание музейных предметов: основные элементы и образцы: методическое пособие/ Министерство культуры Российской Федерации, Государственный центральный музей современной истории России;  [сост. Кучеренко М.Е.].- Москва: ГЦМСИР, 2000.- 39 с.

9. Методические рекомендации по выявлению, отбору и научному описанию памятников науки и техники в собраниях музеев: (картографические материалы, изобразительные памятники, нумизматические материалы)/ Министерство культуры РСФСР, Гос. ордена Ленина исторический музей, Всерос.об-во охраны пам-ов; [под общ. ред.: П. В. Боярского, А. И. Шкурко].- Москва: [б. и.], 1981.-36 с.

10. Кучеренко, Мария. Научное описание письменных источников в музеях исторического профиля: методические рекомендации/ М. Е. Кучеренко;  Музей революции.- Москва: [б. и.], 1994.-66 с.

11. Библиографический указатель по изучению и научному описанию музейных коллекций/ Министерство культуры РСФСР, Гос. ордена Ленина исторический музей, Отд. учета и хранения фондов музеев РСФСР; [ред. Тарасова Ю. А., сост.: Буганов А. В. и др.].- Москва: [б. и.], 1986.-35 с.

Методика научного описания музейных предметов

Описание предметов археологии

1. Тип предмета:  Предмет археологии. 

2. Археологический памятник:

Шуйская  I -2009 (в случае сдачи археологом с открытым листом);  Случайные находки.

3. Наименование предмета : 

Орудие (топор, долото, стамеска, шлифовальная плита и пр.)

Керамика, фрагмент

Отщеп

Слюда, фрагмент

Топор

Крюк 

Петля дверная, фрагмент

4. Название предмета:  если есть – клевец, например. Если предмет не имеет названия, то не заполняется.

5. Время создания: 

мезолит, неолит , энеолит (VII –III тыс. до н.э.); бронзовый век, раннежелезный век, средневековье (с  9 по 16 вв.). 

 X – нач. XI вв.;  XVII в.  и так далее по векам. Конец XVII в. (?)

Вариант - объединение эпох:  неолит – эпоха бронзы,  каменный век

 6.         Место изготовления   - не заполняется, т.к. неизвестно

 7.
  Материал: 

                   асбест, бронза, глина, железо, сланец, кварц, кремень, песчаник.  Металл белого цвета, металл желтого цвета, сплав металлов. 

8.
   Техника: 

                   Изготовление ручное/ ручная обработка (для камня и керамики);  ковка, литье – для металла; штамповка –                             для монет.  Для археологических предметов  заводского изготовления – по примеру аналогичных предметов неархеологического происхождения.

9.
 Способ производства: заполняется при описании предмета. 

ручная обработка (шлифование, обработка ретушью),  обжиг,  гончарная обработка  (для керамики),  кустарное производство,  заводское производство.

10.
    Размеры:  длина, ширина, высота (в см), диаметр

 11.
 Сохранность: для археологических находок  – полная, даже для фрагмента. Для склеенных из  фрагментов предметов  – склеен  из  2/многочисленных  фрагментов.

В описании - состояние предмета  или фрагмента:  коррозия (ржавчина),  загрязненность,  патина, потертости, сколы, утеря фрагментов, сквозные отверстия, царапины. Следы пиления. Следы работы.  Следы склеивания. 

 12.  Автор находки, место находки, сдатчик, эксперт, дата поступления в музей.

 Ротькин Федор Николаевич. Сегежский р-н РК. 1959-1960 гг.

13.
История предметов (легенда):   

«Подъемный материал собран заведующим  Выгозерской библиотеки Ротькиным Федором Николаевичем в 1959-1960 годах на мысу оз. Рыбозеро, в  16 км от пос. Тайгиницы Сегежского района. Определил коллекцию И. Тихонов; коллекционная опись от 9.03.64.»

14.    Описание предмета:  пояснение названия, материала, формы. Особенности предмета и его состояния. 

«Орудие древнего человека  - боевой топор (клевец).  Из сланца светло-коричневого оттенка.  Предмет вытянутый, в плане - ромбовидной формы;  с равносторонними конусообразными рабочими частями. В центре - сквозное отверстие (для древка)  диаметром  2,5 см, образованное сверлением.  На одном из рабочих концов  - скол. На поверхности предмета – следы использования :  неглубокие царапины.»

«Наконечник стрелы из кремня рыже-коричневого оттенка. Листовидной формы. Обработан ретушью.»

«(Фрагмент керамики) Из обожженной глины коричневого цвета, подтреугольной формы. плоский.  Орнамент на внешней стороне в виде отпечатков рыбных позвонков. Тесто керамики с примесью дресвы (с отощителями). »

«Фрагмент грубого лепного сосуда – часть стенки с венчиком, склеенный из трех фрагментов.  Из  глины с отощителями, рыже-коричневого оттенка.  Обжиг. Без орнамента. Венчик простой, слегка выгнут наружу. Отсутствующие фрагменты заменены асбестом. Следы склеивания. Трещины  на внешней поверхности; на внутренней поверхности – следы копоти»

15.
Комментарий:  о содержании коллекции. 

Коллекция (Рыбозеро 1959-1960) состоит из 315 предметов археологии, объединившей сборы Ротькина  и профессиональных раскопок на месте находок, произведенных археологом Ю.Савватеевым. Состоит из предметов керамики, каменных орудий: топоров, наконечников; отщепов. Материал раскопок  характеризует стоянку эпоху энеолита (IV-III тыс. до н.э.)

16. Источники и литература: 

А.М. Жульников «Древние поселения Прибеломорья», 2008.

Описание предметов графики:

1. Тип предмета 
2. Автор
3. Наименование предмета –
4. Название предмета – 

5. Если предмет не имеет названия, то не заполняется.

6. Время создания – 2-я пол. XVIIIв., 1-я пол. XIXв., конец XIX-начало XX вв.,  1946 г.

7. Организация-изготовитель и место изготовления – Александровский завод г. Петрозаводск, 2-й Московский часовой завод г. Москва, СССР, Россия, Калевальский р-н

8. Материал –
9. Техника – ковка, литье, штамповка, клепка, сварка, сборка

10. Способ производства – промышленное, кустарное, массовое, штучное

11. Размеры –длина, ширина, высота (в см), диаметр

12. Сохранность – коррозия (ржавчина), загрязненность, патина, потертость, сколы, утеря фрагментов, сквозные отверстия, царапины

13. Сдатчик, дата поступления

14. Описание предмета –
15. Комментарий -  музейное значение

16. История предметов (легенда)
Описание предметов керамики:

1. Тип предмета 
2. Наименование предмета – 
3. Название предмета –
Если предмет не имеет названия, то не заполняется.

4. Время создания – 2-я пол. XVIIIв., 1-я пол. XIXв., конец XIX-начало XX вв.,  1946 г.

5. Организация-изготовитель и место изготовления –
6. Материал –
7. Техника –
8. Способ производства – 
9. Размеры –
10. Сохранность –
11. Сдатчик, дата поступления

12. Описание предмета –
13. Комментарий -  
14. История предметов (легенда)
Описание предметов нумизматики-фалеристики:

1. Тип предмета 
2. Наименование предмета – 
- монета, 

- бона, 

- медаль/орден/знак.

Название предмета –

- 10 копеек 1961 г., 

- государственный кредитный билет 3 рубля 1905 г.; 

- «За оборону Ленинграда»

Если предмета не имеет названия, то не заполняется «монета иностранного государства»

3. Время создания – год выпуска, до даты вручения, если не известно другое.
4. Организация-изготовитель и место изготовления – Монетный двор  (г. СПБ,

a. г. Москва и пр.)

5. Материал –металл белого цвета, желтого цвета, сплав; бумага; ткань

6. Техника – чеканка, печать, штамповка
7. Способ производства – промышленное
8. Размеры –
- диаметр, высота/толщина; 

- длина, ширина;

9. Сохранность –
- коррозия (ржавчина), загрязненность, патина, потертость, утеря фрагментов, царапины; 
- разрывы, изломы; 
- ткань потерта, разрывы.
10. Сдатчик, дата поступления -
11. Описание предмета -  
- аверс, реверс, гурт:; 

- бумага с водяными знаками,номер-серия;  

- колодка, способ крепления (булавочное, винтовое)

12. Комментарий -  музейное значение

13. История предметов (легенда)
Узденников В.В.  Монеты России 1700-1917.- Справочник: М.1985.

Узденников В.В. , Дьячков А.Н. Монеты. России и СССР – Справочник-определитель: М.1978

Государственные награды СССР.- Справочник-определитель: М.1987

Шатен А.В.Советская мемориальная медаль 1917-1967 г – 1970.

Награды Новой России. - Справочник: М.1997

Описание предметов из металла

1. Тип предмета 
	№№
	Тип предмета
	Разновидности типов

	1.
	Аксессуары
	Бритвы, мундштуки, трубки, зеркальца

	2.
	Бытовая утварь
	Кухонная, столовая, хозяйственная

	3.
	Вооружение и составные части
	Оружие, ножны, пороховницы, шомполы, масленки, ершики, гильзы

	4.
	Декоративно-прикладная скульптура
	Бюсты, барельефы, горельефы, настольные фигурки, доски мемориальные и т.д.

	5.
	Инструмент профессиональный
	Медицинский, клейма, поверочный

	6.
	Меднолитая мелкая пластика
	Иконы, образки, складни, кресты

	7.
	Модели и макеты
	Модели пушек, модели литья, макеты памятников

	8.
	Орудия труда
	Обработка камня, дерева, металла, охотничий промысел, рыболовство, сапожный и печной инструмент, сельское хозяйство

	9.
	Осветительные приборы
	Светцы, подсвечники, лампы, фонари

	10.
	Предметы культового назначения
	Лампады, лжицы, блюда, потиры

	11.
	Предметы метрологии
	Меры длины, массы, объема

	12.
	Предметы науки и техники
	Бытовая техника (патефон, телефон), приборы и механизмы (барометр, компас)

	13.
	Принадлежности письменного стола
	Чернильницы, пресс-папье

	14.
	Средства передвижения и упряжь
	Части упряжи, подковы, колокольчики, коньки


Некоторые предметы трудно определить и отнести к какому-то типу: например, кандалы

	15.
	Оборудование и приспособления
	Кандалы, наручники, верстак


2. Наименование предмета – фотоаппарат, прибор артиллерийский, клещи кузнечные, топор финского типа, часы наручные и т.д.

           Могут быть и более обобщенные – топор, прибор, инструмент, деталь и т.д.

3. Название предмета – «Вилия-авто», «буссоль», «Победа» и т.д.

           Если предмет не имеет названия, то не заполняется.

4. Время создания – 2-я пол. XVIII в., 1-я пол. XIX в., конец XIX-начало XX вв.,  1946 г.

Сложно определить время изготовления предметов, относящихся к крестьянскому                      быту, особенно кустарного производства, поскольку они изготовлялись по схожей   технологии, которая не менялась значительное время. Здесь важны данные легенды, например, фонарь кустарный был сделан отцом сдатчицы, крестьянином д. Спасская Губа Кондопожского р-на в 1920-1930 гг. Или граммофон выпускался несколько десятков лет, но этот по легенде приобретен у   Голяковой  А. А .,  уроженки  д.  Калинницы  Вологодской  обл., находился  он в пользовании  семьи   Голяковых   с  1935  до 1962 г. Доставлен  был из  Петербурга  в  конце  19 в. Значит он не может быть произведен в более позднее время.

5. Организация-изготовитель и место изготовления – Александровский завод г. Петрозаводск, 2-й Московский часовой завод г. Москва, СССР, Россия, Калевальский р-н

В определении помогают любые клейма и надписи на предмете (дверца печная); самовар, а также легенда, например, крюк для подвешивания котла изготовлен в 1930-е гг. сдатчиком Бомбиным И.С., кузнецом с. Важинская пристань Пряжинского р-на.
6. Материал – алюминий, бронза, железо, жесть, латунь, медный сплав, проволока, олово, свинец, сталь, чугун, дерево, кость, пластмасса, стекло. Определить на глаз трудно, но есть несколько способов: если магнит притягивает – железо, сталь, чугун;  если зеленая и красная патина – бронза, медь, латунь; по весу – алюминий, жесть, свинец легче

7. Техника – ковка, литье, штамповка, клепка, сварка, сборка

8. Способ производства – промышленное, кустарное, массовое, штучное

9. Размеры – длина, ширина, высота (в см), диаметр

10. Сохранность – коррозия (ржавчина), загрязненность, патина, потертость, сколы, утеря фрагментов, сквозные отверстия, царапины

11. Сдатчик, дата поступления

12. Описание предмета – внешнее описание, чтобы предмет был узнаваем: форма – прямоугольная, квадратная, овальная, в форме куба, фигурной формы; например, 

- Часы «Победа» - Круглой формы, циферблат белого цвета с арабскими цифрами - 2, 4, 6, 8, 10, 12, вместо остальных - квадратики зеленого цвета, стрелки  зеленого цвета, имеется секундомерная шкала. На циферблате - надпись: " 2-й часовой завод г. Москва". С правой стороны имеется "коронка" - головка завода механизма и перевода стрелок, на корпусе имеются штырьки для крепления ремешка. Часы помещены в картонную коробочку темно-синего цвета, внутри которой имеется тканевая подкладка черного цвета. На крышке коробочки - надпись: "Час. 2 з-д Москва".
- Самовар «ваза граненая» - Состоит из тулова в форме "ваза граненая", неподвижных фигурных ручек в виде пластин с "хватками", круга с кружевным "свисом", ступенчатой крышки с ручками, без "душничка" (отверстие для пара), конфорки с прорезными отверстиями, внутреннего кувшина (трубы), шейки без поддувала, квадратного поддона с четырьмя ножками в виде звериных лап, крана с фигурной розеткой ("репейком") в основании, ключа крана в виде "ветки". На поддоне имеется надпись: "фабрика Николая Воронцова въ Тулъ"
13. История предметов (легенда) – например, часы «Победа» - это ценный подарок Минлеспрома СССР вальщику леса Шуйско-Виданского леспромхоза Эро Леовичу Лейво за новаторство по валке леса.
Самовар - Из коллекции вещей, собранной экспедицией в с. Сельга Медвежьегорского р-на   в августе 1961 г. Принадлежал Маркову  А. М., общественному и политическому деятелю в период  установления Советской власти в Карелии. 
