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➢ Положение о паспортизации школьных музеев Российской Федерации

(утверждено приказом ФГБОУ ДО ФЦДЮТИК от 29.04.2021г. № 9-ОД)



Порядок паспортизации 

музеев образовательных организаций

1. Руководитель школьного музея направляет

муниципальному куратору пакет документов:

- учетную карточку (в формате Excel);

- заявку на формирование комиссии по обследованию музея;

- приказ о назначении руководителя музея образовательной

организации

Примечание: приказ об открытии музея и приказ о назначении

руководителя музея могут быть объединены в один приказ

2. Муниципальный куратор направляет пакет документов в

адрес муниципального органа управления образования

Примечание: муниципальным куратором может быть

специалист управления образования
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3. Муниципальные органы управления образования

формируют муниципальную комиссию

В состав муниципальной комиссии входят:

- руководитель организации, координирующей деятельность

школьных музеев на муниципальном уровне (председатель);

- муниципальный куратор школьных музеев;

- руководители школьных музеев муниципального образования;

- представители органов местного самоуправления;

- специалисты государственных и муниципальных музеев, архивов,

библиотек;

- специалисты органов охраны памятников природы, истории и

культуры;

- специалисты военных комиссариатов;

- представители общественных организаций.

Примечание: государственные образовательные организации

самостоятельно оформляют приказ о формировании комиссии по

обследованию музея

Минимум 

3 человека
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4. Муниципальная комиссия проводит обследование

музея и оформляет акт обследования музея

Обследование музея включает:

- осмотр помещения и оборудования для хранения и

экспонирования музейных предметов,

- знакомство с музейной экспозицией, этикетажем и с

музейными предметами, составляющими фонд музея,

- знакомство с деятельностью музейного актива;

- изучение документов музея;

- знакомство с образовательной деятельностью музея.



Примерный перечень документов

- Положение (Устав) о музее образовательной организации

- Положение о совете музея образовательной организации

- Приказ о создании музея образовательной организации

- Приказ о назначении руководителя музея образовательной

- Паспорт школьного музея

- Учетная карточка

- Программа деятельности музея образовательной организации (ДООП)

- План работы музея образовательной организации

- Главная инвентарная книга учета музейных предметов основного фонда 
(книга поступлений) 

- Книга учета научно-вспомогательного фонда

- Акты приема-передачи экспонатов

- Книга регистрации актов

- Книга отзывов

- Журнал учета проведенных экскурсий

- Анализ работы (отчеты)

- Отражение деятельности музея в СМИ и других изданиях

- Картотека на подлинные и особо ценные экспонаты с указанием легенды
экспоната

- Полевая документация

- Портфолио достижений



Акт обследования музея

УТВЕРЖДАЮ  
(начальник управления образования 

_____________) 

_______________________ 

«___» ____________20__г. 

        

СОГЛАСОВАНО 
(директор образовательной организации) 

_______________________ 

«___» ____________20__г. 

АКТ 

обследования музея 

_________________________________________________ 

(название музея с указанием образовательной организации) 

адрес_____________                         «___» ____________20__г. 

 

 На основании приказа _____________ в период с ____ по ______ _________ 

года было проведено обследование _____________________________ 

                                                (название музея с указанием образовательной организации) 

с целью присвоения звания «школьный музей». 

 

1. Состав комиссии: 

Председатель – Ф.И.О., должность с указанием образовательной организации 

Члены комиссии: 

Ф.И.О., должность с указанием образовательной организации, 

Ф.И.О., должность с указанием образовательной организации. 

2. Название музея - название музея с указанием образовательной организации. 

Краткая характеристика музея (история создания музея, метраж, расположение 

музея, направления деятельности) 

3. Документация музея - перечень документов музея. 

4. Экспозиция – перечень разделов экспозиции с краткой расшифровкой каждого 

раздела. 

5. Фонды музея – краткое описание по разделам или общее количество основного 

и вспомогательного фондов. 

6. Руководитель – Ф.И.О., должность, контактный телефон, e-mail. 

7. Заключение комиссии – решение о присвоении музею звания «школьный музей» 

или о приостановлении паспортизации до устранения выявленных недочетов (с 

указанием данных недочетов). 

 

Председатель комиссии___________________________ 

Члены комиссии_________________________________ 
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5. Муниципальный куратор направляет региональному

куратору пакет документов:

- учетную карточку (в формате Excel);

- заявку на паспортизацию и выдачу номерного

свидетельства;

- приказ о назначении руководителя музея образовательной

организации;

- акт обследования музея;

- фотографии музея (4 и более).

6. Региональный куратор представляет материалы на

заседании Областного совета

Примечание: заседания Областного совета проходят два

раза в год (декабрь и май)
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7. Областной совет принимает решение

Примечание: по итогам заседания Областного совета

оформляется Протокол

8. Выписка из протокола заседания с решением Областного

совета направляется руководителю музея

Примечание: в случае отрицательного заключения Областной

совет дает рекомендации по улучшению работы музея и

процедура паспортизации откладывается до устранения

замечаний
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➢ Ответственный информирует регионального куратора
(заявка на паспортизацию)

➢ Региональный куратор оформляет приглашение

Примечание: самостоятельно регистрироваться не надо!

➢ Ответственный проходит авторизацию на Портале

школьных музеев и создает страничку музея

➢ Региональный куратор проверят введенные данные

➢ Федеральный куратор проверяет введенные данные

➢ Музей получает федеральное номерное свидетельство

«школьный музей»

➢ Ответственный размещает свидетельство на странице
музея в разделе «Документы»

➢ Руководитель музея вносит номер свидетельства в
учетную карточку, паспорт музея





Официальный сайт ГБОУ «ДДЮТ» – вкладка «РМЦ» – вкладка «Музеи
образовательных организаций Архангельской области»



Контактное лицо

Региональный куратор школьных музеев –

Моисеева Екатерина Васильевна, 

методист ГБОУ «ДДЮТ» (РМЦ)

Тел. 8-996-920-50-98

E-mail: metod@pionerov.ru

mailto:metod@pionerov.ru

