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Должностная инструкция 

руководителя школьного музея 

 

1.   Общие положения 

1.1.Руководитель школьного музея назначается 

на должность и освобождается от должности директором школы. 

1.2. В своей деятельности руководствуется:  

- Законом РФ «Об образовании»;  

- Законом о музейном фонде РФ и музеях в РФ;  

- Конвенцией о правах ребенка; 

- нормативными документами по вопросам воспитания, образования и 

дополнительного образования, сбору и хранению исторических и культурных 

ценностей; 

- основами трудового законодательства, правилами и нормами охраны 

труда, жизни и здоровья воспитанников, пожарной безопасности; 

- Уставом и локальными правовыми актами МБОУ «Покровская СШ» (в 

том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и 

распоряжениями директора, настоящей инструкцией);  

- Положением о школьном музее. 

 

2.    Функции 

 Основными направлениями деятельности руководителя школьного 

музея являются: 

- осуществление музейными средствами деятельности по воспитанию, 

обучению, развитию, социализации учащихся; 

- организация работы школьного музея на основе Положения. 
 

3. Должностные обязанности 

3.1.  Непосредственно организует деятельность школьного музея. 

3.2.  Совместно с советом образовательного учреждения разрабатывает 

концепцию развития, план работы школьного музея, методические и иные 

разработки в сфере своей компетенции, режим работы и правила внутреннего 

распорядка школьного музея и иные локальные акты. 

3.3.    Организует фондовую, поисково-собирательскую и научно-

исследовательскую работу. 

3.4.  Определяет структуру управления деятельностью школьного музея, 

решает научные, методические и иные вопросы деятельности школьного 

музея. 

3.5.  Обеспечивает: необходимые условия по сбору, учету и хранению 

музейных фондов, материально-технических средств; соблюдение правил 

санитарно-гигиенического режима, охраны труда. 



3.6.   Формирует актив, участвующий в работе школьного музея. 

3.7.  Несет ответственность за сохранность фондов и материальных 

ценностей музея. 

3.8.  Осуществляет связь с общественностью, учреждениями культуры, 

государственными и другими музеями, местными органами самоуправления. 

3.9. Ведет документацию: 

- план работы музея; 

- аналитические справки по результатам работы музея; 

- протоколы заседаний совета музея; 

- учет экскурсий, лекций, мероприятий проведенных в музее; 

- книгу отзывов; 

- книгу поступления экспонатов (инвентарную книгу); 

- книгу учета научно-вспомогательного фонда; 

- отчет о работе музея за год. 
 

4.    Права 

Руководитель школьного музея имеет право в пределах своей ком-

петенции: 

4.1. Принимать участие: 

- в разработке образовательной политики и стратегии по направлению 

работы в школе; 

- в работе педагогического совета. 

4.2. Вносить предложения: 

- о поощрении, моральном и материальном стимулировании участников 

музейной работы в школе; 

- по совершенствованию музейно-педагогической работы. 

4.3. Повышать свою квалификацию. 

  

5. Ответственность 

5.1 . За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной 

причины Положения, правил внутреннего трудового распорядка, законных 

распоряжений директора и иных нормативных актов, должностных 

обязанностей, установленных настоящей инструкцией, руководитель 

школьного музея несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством. 

  

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

6.1.Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим 

в его компетенцию, с педагогическими работниками и администрацией 

школы. 

 

С должностной инструкцией ознакомлен (а):   _________________________ 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

ошкольноммузее 

муниципальногобюджетногообщеобразовательногоучреждения 

«Покровская средняя школа» 

 

 

1. Общиеположения 

 

 НастоящееПоложениеошкольноммузеемуниципальногобюджетногоо

бщеобразовательногоучреждения«Покровская средняя школа»(далее–

Учреждение)разработано в соответствии с: 

  - Федеральным законом от 21.12.2012 года № 273-ФЗ «Об 

образованиив Российской Федерации»,  

 - Федеральным законом от 26.05.1996 года №54-ФЗ «О музейном 

фонде имузеяхРоссийскойФедерации»(вчастиучетаихраненияфондов), 

 - ФедеральнымзакономРоссийской Федерации от 23.02.2011 года 

№19-ФЗ «О внесении изменений в ФЗ «О музейномфондеи 

музеяхРоссийской Федерации». 

 Школьный музей (далее – Музей) организуется в целях воспитания, 

обучения, развития исоциализацииобучающихся. 

Являетсясистематизированным,тематическимсобраниеммузейныхпредме

товимузейныхколлекций–

памятниковистории,культурысохраняемыхиэкспонируемых 

всоответствии сдействующими правилами. 

 Музейные предметы и музейные коллекции школьного музея 

являются неотъемлемой 

частьюкультурногонаследиянародов.Ониподлежат учетуихранениюв 

установленномпорядке. 

 Профиль, программа, функции музея интегрируются с 

воспитательной системой школы иопределяютсяеезадачами. 

 

2. Основныепонятия 

 



          Профильмузея–специализация музейного собрания и деятельности 

музея, обусловленная его связью с конкретной профильной дисциплиной, 

областью науки и искусства. 

 Музейныйпредмет–

памятникматериальнойилидуховнойкультурыпоступившийвмузейизафик

сированныйвинвентарной книге. 

 Музейноесобрание–

научноорганизованнаясовокупностьмузейныхпредметовинаучно-

вспомогательных материалов. 

 Комплектованиемузейногофонда–

деятельностьмузеяповыявлению,сбору,учетуиописаниюмузейныхпредмет

ов. 

  Книгапоступлений–основнойдокументучетамузейныхпредметов. 

 Экспозиция–

выставленныенаобозрениевопределеннойсистемемузейныепредметы(эксп

онаты). 

 Паспортизация – процедура установления соответствия музея, 

требованиям методических рекомендаций и оформление необходимого 

пакета документов, указанного в Положении о паспортизации. 

Регистрация музея образовательной организации – внесение данных о 

музее в единый Всероссийский электронный реестр паспортизированных 

музеев образовательных организаций на сайте https://юныйтурист.рф/. 

 

3. Целии задачи 

 

 Музей -организуетсявцелях: 

 гражданско-патриотическоговоспитанияобучающихся; 

 формированияисторическогосознанияобучающихсяирасши

ренияихкругозора; 

 развитияпознавательныхинтересовиспособностейдетейимо

лодежи; 

 развития социальной активности итворческой инициативы 

обучающихся в процессе 

сбора,исследования,обработки,оформленияипрезентациипредмето

вматериальнойкультуры,источниковпоисториииобщества,имеющи

хвоспитательную,научнуюипознавательнуюценность; 

 овладенияпрактическиминавыкамипоисковой,проектнойи

исследовательскойдеятельности; 

 активногоосвоенияобучающимисяисторико-

культурнойсреды. 

https://юныйтурист.рф/


 Задачимузея: 

 развитиеинтересакисториичерезкраеведческуюдеятельност

ь; 

 организациядосугаобучающихся; 

 организациясоциальнойпрактикичерезпоисковую,исследова

тельскуюдеятельность; 

 выявление,сбор,хранениеиизучениемузейныхпредметовиму

зейныхколлекций; 

 развитиесетевоговзаимодействияпроектно-

педагогическихкоманд,детей,родителей,созданиеинформационно-

коммуникативногопространстваосновныхсубъектоввоспитанияидоп

олнительногообразования (другиемузеи, архивы,библиотекиидр.); 

 организацияактивнойэкскурсионно-
массовойработысобучающимися. 

 осуществление просветительной, научно-
исследовательской и образовательной деятельности; 

 хранение музейных предметов и музейных коллекций; 
 выявление и собирание музейнх предметов и музейных 

коллекций; 
  изучение музейных предметов и музейных коллекций. 

 

4. Функциииосновныенаправлениядеятельности 

 

 Основнымифункциямимузеяявляются: 

 созданиеусловийдлясоциализацииобучающихсяпутемсовершенство

ваниявоспитательной,образовательнойикультурно-

просветительнойдеятельностиУчреждениямузейнымисредствами и 

методами; 

 организацияисследовательскойдеятельностиобучающихся,ориентир

ованнаянаформирование научных, творческих инициатив и 

реализующаяся в ходе проектной,поисковой ианалитическойработы; 

 осуществлениемассово-организационной,культурно-

просветительной,методической,информационной,издательской 

деятельности; 

 документированиепроцессовиявлений,соответствующихпрофилюи

основнойтемемузеяв их историческом развитии, через комплектование 

фондов музейных предметов, их учетную инаучнуюобработку; 

 постоянноеразвитиеэкспозиционно-выставочнойработы 

 осуществление музейными средствами деятельности по 

воспитанию, обучению, развитию, социализации обучающихся; 

 развитие детского самоуправления 

 Основныминаправлениямидеятельностимузеяявляются: 



 комплектование,учет,хранениеиописаниефондовмузейныхп

редметов; 

 экспозиционно-выставочнаяработа; 

 образовательно-воспитательнаяикультурно-

просветительнаяработа; 

 изучение родного края, путем проведения краеведческих 

исследовательских походов, экспедиций; 

 научно-методическая и научно- исследовательская работа 

 

5. Организациядеятельностимузея 

 

 Создание школьного музея является целенаправленной,

 творческой поисково-исследовательскойработойобучающихся 

ипедагогов. 

 Учредительнымдокументомшкольногомузеяявляетсяприказоегоорга

низации,изданныйдиректоромУчреждения. 

 Основныенаправлениядеятельностимузея: 

 комплектованиефондов; 

 учетихранение; 

 экспозиционнаяработа; 

 экскурсионно-массоваяинаучно-просветительскаяработа. 

 Деятельностьмузеярегламентируетсянастоящимположением. 

 Учётирегистрацияшкольногомузеяосуществляетсявсоответствиисинс

трукциейопаспортизации музеев образовательных учреждений, 

утверждаемой Министерством образованияРоссийскойФедерации. 

 

6. Учетиобеспечениесохранностифондов 

 

 Всесобранныемузейныепредметы,коллекции,материалысоставляюто

сновной,вспомогательныйфонды музея. 

 Всепоступающиевмузейпредметымузейногозначенияподлежатактиро

ваниювнезависимости от способа получения (дар, покупка, находка, 

обмен и т.п.), постоянной или временнойформы хранения. 

 Выдача музейных предметов из фондов музея (возврат, обмен, 

передача на время, а такжесписаниевсвязис утратоймузейных 

свойств)такжепроизводятсяпутемактирования. 

 Все предметы, отнесенные к основному фонду, подлежат 

обязательнойзаписи в Книге 

учетапоступлений(Инвентарнойкниге).Книгаучетапоступлений(Инвентар

наякнига)музейныхпредметовхраниться постоянно вУчреждении. 

 Все предметы основного фонда, зарегистрированные в Книге учета 



поступлений (Инвентарнойкниге), подлежат вторичномуучету с 

заполнением Учетных (инвентарных) карточек на 

каждыймузейныйпредмет. 

 Фонд научно - вспомогательных материалов (копии, макеты, 

диаграммы и т.п.) учитываются 

вотдельнойкнигеучета(Книгаучетанаучно-вспомогательного фонда). 

 Посещение музея, проведение экскурсий и других мероприятий 

фиксируется журнале (книге)посещениймузея(Книгаучетаэкскурсий). 

 Не экспонируемые в данный момент музейные предметы и архивные 

материалы хранятся 

вэкспозиционныхпомещениях,вшкафах,обеспеченныхзапирающимиустро

йствами. 

 

7. Руководстводеятельностьюмузея 

 

 ОбщееруководстводеятельностьюмузеяосуществляетдиректорУч

реждения. 

 Непосредственное руководство практической работой музея 

осуществляет его 

руководитель,назначенныйприказомдиректораУчреждения. 

 Текущую работу музея осуществляет Совет музея. Совет музея на 

своих заседаниях решаетвопросы 

 овключениивфонды музеяпамятниковистории, 

культурыиприроды,поступившихвпроцессе комплектования, при участии 

в этой работе специалистов из государственных музеев,архивови 

другихнаучныхучреждений; 

 рассматриваетиутверждаетперспективныеикалендарныепла
ныработы,тематико - экспозиционныепланы; 

 заслушиваетотчетыпоисковыхгрупп; 

 обсуждаетосновныевопросыдеятельностимузея. 
 В целях оказания помощи музею организуется актив музея из числа 

педагогов и обучающихсяУчреждения,атакже родителей 

(законныхпредставителей). 

 Деятельность музея иэффективность его использования в 

образовательно-

воспитательномпроцессеобсуждаетсянапедагогическомсовете 

Учреждения. 

 

8. Содержаниеработы 

 

 Работамузеяпланируетсяиосуществляетсявсоответствиисобщимиико



нкретнымиобразовательно-воспитательнымизадачамиУчреждения. 

 Ежегодное и перспективное планирование ведется по всем основным 

направлениям музейнойдеятельности-

комплектованию,учету,хранениюиописаниюфондовмузейныхпредметов,э

кспозиционно-выставочной работе, образовательно-воспитательной и 

культурно-просветительнойработе. 

 В соответствиис 

планомработыруководительмузея,формируетсекции,отделы, 

рабочиегруппыпокаждомунаправлению, которыеосуществляют: 

 систематическое,постоянноекомплектование,изучениеиобработкуф

ондовмузея,осуществляя проектную, поисковую и исследовательскую 

работу, организуя устойчивые связи 

сразличнымиадминистративными,общественнымиорганизациями,научны

миикультурно-просветительнымиучреждениями; 

 созданиеисовершенствованиестационарныхэкспозиций,организаци

ютематическихвыставок, какв самомУчреждении,так и заегопределами, в 

том числе в сотрудничестве сдругимимузеями; 

 презентациимузеявпроцессеучастиявразличныхсмотрахико
нкурсах; 

 образовательно-воспитательнуюикультурно-

просветительнуюработумузейнымисредствамипутемподготовкиипроведе

нияэкскурсий,лекцийимассовыхмероприятийдляобучающихся,родителей 

и ветеранской общественности; 

 освоениеисторико-

культурнойокружающейсредыобучающимися; 

 популяризациюитоговвсехнаправленийсвоейдеятельностичерезсред

ствамассовойинформациии Интернет. 

 

9. Прекращениедеятельностимузея 

 

 Вопрос о прекращении деятельности музея, а так  же о судьбе его 

музейных собраний 

решаетсядиректоромУчрежденияпосогласованиюсвышестоящиморганом

управленияобразованием. 

Для передачи фондов школьного музея в государственный или 

общественный музей создаётсяспециальная музейная комиссия. Собрания 

музейных предметов, хранившихся и взятых на учет 

вмузее,вместесовсейучетнойинаучнойдокументациейактируются 

иопечатываются 
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