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1.1. Хранитель музейных предметов относится к категории специалистов.

1.2. На должность:

- хранителя музейных предметов принимается лицо, имеющее высшее педагогическое образование.

1.3. Хранитель музейных предметов должен знать:

- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, по вопросам сохранения и развития культурного наследия народов Российской Федерации, регламентирующие деятельность музеев;

- структуру музея;

- порядок организации работ по учету, хранению, изучению, публикации, обеспечению сохранности музейных предметов и музейных коллекций;

- правила описания музейных предметов;

- методики проведения проверок наличия музейных предметов и сверки наличия музейных предметов с учетной документацией;

- порядок организации экспертизы культурных ценностей и музейных предметов;

- требования к порядку выдачи музейных предметов во временное и постоянное пользование;

- порядок регистрации сделок с музейными предметами;

- порядок ведения Государственного каталога Музейного фонда Российской Федерации;

- требования, предъявляемые к температурно-влажностному режиму, освещенности и предельным показателям колебания воздуха в фондохранилищах и экспозиционных помещениях;

- нормативные документы и локальные нормативные акты по вопросам обеспечения безопасности музейных фондов;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.4. Хранитель музейных предметов в своей деятельности руководствуется:

 - Положением о краеведческом музее им. Г.И. Руссова МБУ ДО «Центр детского творчества Новоорского района» Оренбургской области (далее музея ЦДТ);

- настоящей должностной инструкцией;

 - планом работы музея ЦДТ.

 1.5. Хранитель музейных предметов подчиняется непосредственно руководителю музея ЦДТ.

1.6. В период отсутствия хранителя музейных предметов (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.


2. Функции

2.1. Обеспечение хранения музейных предметов, их сохранности и консервации.

2.2. Участие в работе по комплектованию музейных коллекций, выявлению экспонатов, нуждающихся в реставрации.

2.3. Участие в работе по подготовке экспозиций и выставок, материалов к публикации каталогов коллекций.


3. Должностные обязанности

Хранитель музейных предметов исполняет следующие обязанности:

3.1. Обеспечивает хранение музейных предметов, их сохранность и консервацию, изучение музейных предметов, принятых на ответственное хранение, проверяет наличие их регистрации в инвентарных книгах по фондам хранения.

3.2. Осуществляет систематизацию музейных предметов, принятых на ответственное хранение, составление топографических описей, научно-справочных картотек, ведение соответствующих разделов электронных баз данных музея.

3.3. Участвует в работе по комплектованию музейных коллекций.

3.4. Ведет систематический контроль за состоянием сохранности музейных предметов.

3.5. Осуществляет работу по выявлению экспонатов, нуждающихся в реставрации, а также проведению профилактических мер, обеспечивающих сохранность музейных предметов.

3.6. Готовит к рассмотрению на реставрационном совете задания по реставрации и консервации фонда хранения.

3.7. Участвует в проведении проверок наличия музейных предметов и музейных коллекций и сверки их наличия с учетной документацией.

3.8. Обеспечивает работу по страховому копированию документального и фотофонда (в рамках своей компетенции).

3.9. Ведет контроль за температурно-влажностным режимом помещений фондохранилища.

3.10. Принимает участие в работе по подготовке экспозиций и выставок.

3.11. Готовит материалы к публикации каталогов коллекций, обзоры материалов фондов хранения, материалы по запросам публики, связанные с информацией по фондам хранения.

3.12. При вскрытии пропажи экспонатов немедленно докладывает руководителю музея ЦДТ.
3.13. Ведет блог на сайте МБУ ДО «Центр детского творчества Новоорского района» Оренбургской области.

3.14. Ведет документацию:

-инвентарную книгу

-книгу поступления экспонатов

-карточки учета экспонатов

-акты проверок наличия экспонатов

-книгу учета научно-вспомогательного фонда

-книгу движения экспонатов

-фотоархив

4. Права

Хранитель музейных предметов имеет право:

4.1. Участвовать в совещаниях по организационным вопросам.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.3. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководства учреждения (организации) оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и реализации прав.


5. Ответственность

5.1. Хранитель музейных предметов привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба учреждению (организации) - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.


6. Оплата.

     6.1. Оплата работы хранителя музейных предметов производиться по дополнительному соглашению между директором МБУ ДО «Центр детского творчества Новоорского района» и хранителем музейных предметов.

7. Заключительные положения

    7.1.   Настоящая   должностная   инструкция   разработана   на   основе

Квалификационной  характеристики должности   "Хранитель музейных предметов"

(Единый квалификационный справочник должностей руководителей,  специалистов и служащих. Раздел "Квалификационные характеристики должностей   работников культуры,    искусства    и    кинематографии",    утвержденный    Приказом Минздравсоцразвития России от 30 марта 2011 г. N 251н).
С должностной инструкцией 

Ознакомлен «___» ____________ 2016 г.

Хранитель музейных предметов 
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