
двпАРтАмвнт культуРь1 гоРодА москвь{
|осуларственное бгод}!(етное учре)кдение культурь! города Р1осквь!

''Р1осковская государственная картинная галерея
народного худо)кника сссР Р1льи |лазунова''

шРикАз

"}1ъ /эт,#/-, //,?/3 2о^/;{г.

0б утвер}|(дении |[оло)!(ени я об отделе
''Р1узей русского лубка и наивного искусства''

| о сула рствен н ого б годясетн о го уч рея(д ен ия кул ьтур ь|
города Р[осквьп''Р!осковская государственная картин н^я

галерея народного худо)п(ника сссР |1ль*т |лазунова''

в целях обеспечения сохранности и безопасности 1\{узейньтх предметов
и музейнь:х коллек!1ий, находящихся в [осулаРственном бтод:кетном

учре)кдении культурь1 города Р1осквьт ''1!1осковская государственная картинная
г€ш1ерея народного худох{ника сссР 

"Альи 
[лазунова'' (далее [алерея),

организациут работьт отдела [алереи ''1!1узей русского лубка и наивного
искусства'' приказь|вак) :

1. !твеРАить прилагаемое к настоящему г|рик€ву |{олох{ение об отделе
''Р1узей русского лубка и наивного искусства'' [осударственного бтод)кетного

учре)кдения культурь1 города йосквьт ''йосковская государственная картинная
г€ш1ерея народного худох{ника сссР йьи [лазунова''.

2. 1{онтроль за вь1полнением настоящего прик€ва оставля}о за собой.

{иректор и. Б,.Фрло в а-[ л €вун о в а
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|[рилоэкение
к приказу [Б}( г. йосквьт
'' | алер е я ?|льи [ лазунов а''

', /6 //:{7/;.{ 202з г. ]ф

|[ололсение об отделе
''Р1узей русского лубка и наивного искусства'?

|осударственного бгодясетного учре)кдения культурь!
города Р1осквьп''Р1осковская государственная картинная

галерея народного худо)!{ника сссР Аль*т |лазунова||

1. оБщив положв|+|я

1.1. Фтдел ''1!1узей русского лубка и наивного искусства'' (далее - Фтдел)
является структурнь1м подразделением [ осударственного бгодэкетного

учре)кд еъ1ия культурь1 города йосквьт ''Р1осковская государственная
картинная галерея народного худо)кника сссР Альи [лазунова'' (далее

[алерея).
|.2. Фтдел создан в результате реорганизации [алереи путем

присое диътения к ней [осуларственного бтод>кетного учре}!цеъ|ия культурь1

.'р'д' Р1осквьт ''Р1узей русского лубка и ъ|аивного искусства'' на основании
прик€ва [епартамента культурь! города йосквьт от 10 декабря 2021 г.

]ф 915/од''о реорга|1изации [осуларственного бгодх<етного учрех{дения
культурь| города ]!1осквьт ''Р1осковская государственная картинная галерея

народного худо)кника сссР Альи [лазунова''.
1.3. €труктурнь!е подразделения Фтдела располага}отоя и осуществля}от

сво}о деятельность по следу1ощим адресам: г. 1!1осква, йальтй [оловин п€!.,

д. 10, стр.1; г. Р1осква, Азмайловский бульвар, д. 30; г. йосква, €отозньтй

просг1е(1, А.15А.
|.4. Ёачальник и работники Фтдела н€внача}отся и освобо)кда}отся

от занимаемой долх{ности на основании приказа директора [алереи.

1.5. Фтдел в своей деятельности руководствуется:
_ Федера.т1ьнь!м законом от 26 мая |996 г. }]ч 54-Ф3 ''9 1!1узейном фонде

Российской Федерации и музеях в Российской Федерации'';
_ ''|[оло)кением о [осуларственном каталоге йузейного фонда

Российской Федерации''' утверх{деннь1м прик€вом йинистерства культурь1

Российской Федерации от 1 декабря20|7 г. ]ф 2012;
_ ''|[олох{ением о 1!1узейном фонде Российской Федера\7АА'',

утвер)кденнь1м |{риказом Р1инистерства культурь1 Российской Федерации
от 15 января2019 г. ]цгч 17;
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2

_ ''Ёдинь1ми правилами организации комплектования, учета, хранения
и использования музейньтх г{редметов и музейньтх коллек!{{й,,,
утвер)кденнь1ми |{риказом йинистерства культурь1 Российской Федерации
от 23 и}оля 2о20 г. ]ч& 827 ,

- инь1ми законодательнь1ми и нормативньтми актами Российской
Федера|\А!, города йосквь1' прик€вами директора [алере и, !ставом [алереи,
правилами внутреннего трудового распорядк а и настоящим |{оложением.

| '6' Ёоменклатура дел Фтдела состоит р\з двух р€|зделов, связаннь1х
с фондовой и экспозиционно-вь1ставочной работои и культурн0-
просветительной деятельность}о, и вкл}очает следугощие документь1
и материаль1.

1 Раздел:
_ 1(нига поступлений основного фо ндамРлини кп.
- Анвентарнь1е книги: ''[ивопись'' (-'фр ,,}{ ,'), ',[рафика

профессиональная'' ('пифр ''[п''), книга ''[рафика'' (тпифЁ ''г''), ''|убок,, (тшифр''}1''), ''-|[убок современньтй'' ('''ифр 
^ 

''|6'';, 
' 
''дЁ1'р'''вно_прикладное

искусство'' ('''ифр''Аг[4''),''€кульптура'' (п:ифр';с'').
- Фписи книг поступлений и инвентарнь1х книг.
_ Актьт приема-передачи предметов на постоянное хранение в основной

ф'.'д Акт гп(-оФ |мРл\л+т.
- Акть1 приема_перед ачи предметов на ответственное хранение (Акт

ох| мРлини).
- Актьл вь1дачи/возврата предметов основного фонда во временное

пользование (Акт ввп_оФ / мР л|,шш1:).
- 1(ниги регистр ации актов приема-передачи музейньтх предметовна постоянное' ответственное и временное хранение (основной и научно-

вспомогательньтй фонд).
_ 1{нига поступлений научно-вспомогательного фонда (кгиг нвФ/мРлини). д

- Акть] приема-перед ачи предметов на постоянное хранение в научно_
всг|омогательньтй фонд (А(? гп(_нвФ / мР л|'т*т).

_ (ниги регистрации актов приема_передачи
хранение в научно-вспомогательньтй фо"д.- 1(ниги поступлений музейньтх предметов'
хранение йР/{Р1Ё?1 вх.

- Актьт приема-передачи предметов на временное хранение для
рассмотрения 3кспертной фондово-закупочной комисс ией (Акт вх эФзк |мРлини (приём)).

- Актьл возврата предметов, находив1пихся на временном хранении,
для рассмотрения 3кспертной фондово-закупочной комисс ией(Акт в1 эФзк
| мР л|,ътут (в оз вр ат) ) .

_ 1{ниги регистрации приема-передачи предметов на временное хранение
для рассмотрения 3кспертной фондово_закупочной комисс ией.

предметов на постоянное

принять1х |1а временное
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_)

- 1{ниги регистрации актов возврата предметов, находив1пихся
навременном хранении' для рассмотрения 3кспертной фондово-закупочной
комиссии.

- Аокументь1 по определени}о стоимо сти экспонатов и приему их на
постояЁ##ж#'':'#ж#];]}1|':;:;ъ?:ж*:]]'",.мРлинивп

- Актьт приема_передачи предметов во временное пользование Акт пвп
|мРлишт.

_ 1(ниги регистрац|4и актов приема-передачи предметов во временное
пользование.

_ Актьт проверки наличия музейнь1х предметов.
_ Актьт несоответствия фактинеского состояния музейньтх предметов

учетной документации (А1{т нФс |\/Рлини).
_ Актьт нару1шения сохранности музейньтх предметов (Акт двФ |

мРлини).
_ 1{нига регистрации актов проверок н€|-г|ичия музейнь1х предметов.
_ (нига регистр аци|4 актов несоответствия фактинеского состояъ|ия

музейнь|х предметов учетной документации.
- 1{нига регистрации актов нару1шеъ|ия сохранности музейнь1х предметов.
- [одовь1е плань1_щафики провед ения реставрационньтх работ.
_ Актьт осмотра музейнь1х предметов (Акт омп / мРлини).
- Реставрационнь1е паспорта.
- 1(нига регистрациу| осмотра музейнь1х г{редметов.
- 1{нига регистрации реставрационнь1х паспортов.
- 1опографинеские олиси фондохранилищ и экспозиций.
- Актьт внутримузейной пере дачи.
- 1{ниги регистрации актов внутримузейной пере дачи.
_ .{оговорь1 с музеями' организациями и частнь1ми лицами.
- }{ур"а}1ь1 р еги ст рации пос етителей хр анилищ.
_ ){урналь! учета вь|дачи клточей от экспозиционнь1х залов' хранилищ

и экспозиционного оборуд ования.
11 Раздел:
- 1{опии прик€шов по основной деятельности.
_ |[ереписка с организациями о подготовке и провед еъ|ии вь!ставок'

ярмарок' презентаций.
_ Аокументь! (прощаммь1, докладь1, обзорьт, справки' сведения, акть1

и др.) по подготовке и проведенито культурно-шросветительских мероприятий.
_ !у1етодические посо6ия по экскурсиям, мастер-классам и интерактивнь1м

занятутям.
- 1{ниги отзь1вов.
_ |[аспорта безопасности объектов с массовь1м пребьтванием лтодей.
_ Ёоменклатура дел делопроизводства по учету и хранени}о фондов

Фтдела.
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2. стРуктуРА отдвлА

2'\. €труктуру |4 1птатнуго численность Фтдела утверт{дает директор
[алереи, исходя из условий и особенностей деятельности по представлени}о
начальника Фтдела.

2'2. Ёепосредственное руководство Фтделом осуществляет начальник
Фтдела.

2.3. в составе Фтдела два сектора: €ектор научно_методической
и вь1ставочной деятельности и €ектор культурно_просветительной работьт.2.4.Ёепосредственное руководство ках{дь!м из секторов осуществляет
заведутощий сектором.

2.5. в состав Фтдела входят работники согласно 1птатному расписани}о
[алереи.

з. цвли,з^дАчи и Функции двятвльности отдвлА

3. 1. 1-{ельто деятельности Фтдела является эффект ивная органи зация
и осуществление экспозиционно-вь!ставонной, культурно_массовой' научно-
исследовательской и научно-просветительной деятельности.

з.2. Фсновнь!ми задачами Фтдела явля}отся:
з.2.| - |{роведение научно-исследовательской и экспозиционно_

вь1ставочной работьт по тематике Фтдела, в том числе разработка новь1х
музейньлх культурно-просветительских проектов, составление научнь1х
отчетов в соответствии с утвер)кденнь1м [{ланом работьт [алереи, договорами
о сотрудничестве, об оказании услуг и инь1ми ща)кданско_правовь1м}1
договорами' закл}оченнь!ми [алереей в установленном порядке, в том числе
с использованием современнь1х форм ведения просветительной работь; среди
населения.

з.2.2. Азунение отечественного и зарубежного
вкл}очая исторический и современньтй лубок, различнь]е
наивной и примитивистской )кивописи и графики, а
прикладного искусства.

з.2.з. €бор и анализ информ ации о наличии у частньтх лиц
и организаций предметов и коллекций для определени'1 целесообразности
их музеефикации в целях экспонирования в Фтделе.

з -2.4- €отрудничество с органи зациями, учре)кдениями, физическими
лицами в части разработки и осуществления совместнь|х музейно-
вь1ставочнь1х, музейно_экскурсионнь|х проектов, а так)ке инь1х совместнь|х
акций и меролриятий по профилто Фтдела.

з.2.5. Фрганизация и проведение в установленном порядке комплекса
мероприятий, направленнь1х на 1широкое освещение и популяризаци|о
деятельности [алереи.

наивного искусства'
тенденци14 развития
так}ке декоративно_
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з.з. Фтдел осуществляет следу}ощие основньте функции:
з .з .1 . 3кспозиционно_вь1ставочная деятельность на территории Фтдела.
3.з.2. Бьтезднуто экспозиционно-вь1ставочная деятельность в Р1оскве

и других регионах Российской Федера|\[А, а такх{е зарубех{нь|е вь|ставочнь1е
г|роекть1.

3.3.3. Фф'рмление актов приема у| вь1дачи музейньтх предметов
во временное пользование.

з.з.4. Работа с 1{омплексной автоматизированной музейной системой

учета (далее - кАмис).
3.3.5. }чет и хранение учетно-хранительской документации текущего

делопроизводства.
з.з.6. Фформление топощафинеских описей вь1ставок.

з.з.7 . Фрганизация работьт по фотофиксации музейньтх предметов

и вь1ставочнь1х проектов.
з.з.8. 1(онтроль состояния вь1ставочного оборудования ) а такх(е

состояние запира}ощих устройств, пломб или печатейна нем.

з .з .9 . Бх<едневньтй контроль за состоянием температурно-вла)кностного,

светового и других режимов в вь1ставочнь1х помещениях, ведение учета
показателей температурно-вла)кностного ре)кима т1!' осуществление

необходимь1х мер для его стабилизации.
з.з.10. Ёезамедлительное информирование директора обо всех случаях

пропа)ки' хищений, повре)к дений, заболеваний музейньтх предметов,

существеннь1х отклонений температурно-влах{ностного и других рея{имов
от установленнь1х норм.

з.з.1 1. Ёезамедлительное актирование всех случаев пропажи' хищения

и повреждения музейньтх предметов, с точной фикоацией обстоятельств, |РА
которь1х эти олучаи прои3о1шли' и прилох{ением акту фотогр афии

похищенного и{ш| поврех{денного предмета.

3.3. |2.!частие в работе по комплектовани1о музейньтх коллекций.

з .4. Работу по хранени!о и учету фондовьтх коллекций на территории

Фтдела осуществля}от сотрудники отдела учета и хранения фондов.

4. пРАвА отдвлА

4.|. Аля ре1шения возло)кеннь1х на него задач Фтдел имеет право:

4.|.|. Бносить предлох{ения и согласовь1вать в установленном порядке

с руководством |алереи плань1 текушей и перспективной работьт Фтдела,

в том числе плань1 провед ения экспозиционно-вь1ставочной работьт, научно_

просветительнь1х и культурно_массовь!х мероприятий по тематике Фтдела;

вносить предло)кения по совер1пенствованито форм и методов работьт Фтдела.
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4 '| '2' |{олунать поступа|ощие в [алерето документь1и инь1е информационнь1е материаль| по своему профилто деятельности
для ознакомления, систематизированного учет а и использов анияв работе.

4 '| 'з' 3апра1пивать в установленном порядке от структурнь!х
подразделений [алереи информаци}о (материальт) по вопросам, входящим
в компетенцито Фтдела.

4 '| '4' |{роводить строго в пределах своей компетенции в установленном
порядке переговорь! со сторонними учреждениями, ФР[анизац иями
и физинескими лицами' составлять и представлять в установленном порядке
для подпис ания соответству1ощие договорь1.

4'1'5' в установленном порядке представлять интересь1 [алереи при
взаимо действии с муниципальнь1ми, государственнь1ми органа \[, а так)ке
другими учре)кдениями, ФР[анизациями по вопросам, относящимся
к компетенции Фтдела.

4.|.6. 9частвовать в совещаниях, проводимь1х
касатощимся деятельности Фтдела.

[алереей, по вопросам,

4'], '7 ' (онтролировать обеспечение сохранности хозяйственного
инвентФ$, мебели, оргтехники' компь}отерного и иного оборудования.

4' 1'8' 1ребовать соблтод ения всеми работниками Фтдела 1рудового
кодекса Российской Федера|1АА, }става [а_глереи, кодекса этики музейньтх
работников' делового этикета, правил и норм охрань| труда, правил техники
безопасности, производственной санитарии и гигиень1, противопо)карной
безопасности, гра)кданской оборонь1' ре)к има работьт и трудовой дисциплинь!;
положенуй ''Бдиньлх правил организации комплекто ва\1ия, учета, хранен ия 1.|

использовани'1 музейньтх предметов и музейньтх коллек |1Ай" , утвер)кденнь1х
|{риказом Р1инистерства культурь1 РФ от 2з и}оля 202$ г. .т\ъ в27, правовь1х
актов города йосквь1; распоря}кений, содер}кащ ихся в приказах ]!1инистерства
культурь1 Российской Федера\!АА, приказах !епартамента культурь1 города
]!1осквь!' приказах [алереи.

4.|.9. Ёачальник Фтдела имеет право вносить предлох{ени $,8 пределах
своей компетенции' руководству [алереи по повь11шени}о квалиф икации'
поощрени}о и наложени}о взь1сканий на работников Фтдела ) а так)ке
осуществлять оперативно-технический контроль и фактинеску}о проверку
исполн ения требов аний п.4. 1 . 8.

5. взАимодвйствив
с о с тРуктуРнь1ми подРАздвлв |*тями гАлвРви

5.1 . в ходе осуществления своей деятельности Фтдел взаимодействует
с о в с еми структурнь!ми подр азделен иями [ алер еи.
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6. отввтстввнность

6.|. €отрулники Фтдела несут персонш1ьну}о ответственность за
ненадле)кащее исполнение или неисполнение своих слух<ебнь!х обязанностей.

6.2. Ёачальник Фтдела несет персональну}о ответственность за:

- вь1полнение государственного задаъ|ия,
_ качество и своевременность вь1полнения возло)кеннь1х настоящим

[{олоэкением на Фтдел задач и функ\7ий,
_ организаци}о работь: Фтдела, своевременное у| квалифицированное

вь|полнение приказов' распоря)кений, поручений вь11шестоящего руководства,
ведение делопроизводства по Фтделу в соответствии с действу!ощим
законодательством Российской Федерации, установленнь1ми лок€ш1ьнь1ми

нормативно -пр ав овь1ми акт ами,
- Рациональное и

финансовь1х ресурсов,
- состояние труловой и исполнительской дисциплинь1 в Фтделе,

вь1полнение его работниками своих функциональнь!х обязанностей,
_ собл}одение работниками Фтдела |{равил внутреннего трудового

распор ядка, санитарно-противоэпидемического рея{има' охрань1 труда,

противопо)карной безопасности и техники безопасности,
_ своевременное и качественное ре1шение возника}ощих вопросов

и вне1птатнь1х ситуаций,
_ обеспечение сохранности имущества Фтдела,
_ предоставление в установленном порядке достоверной отатистической

и иной информ ац|1и о деятельности Фтдела,

- готовность Фтдела к работе в условиях чрезвь1чайньтх оитуаций.

6,з. €отрулники Фтдела несут ответственность за:
_ качественное и профессиональное осуществление вь1ставочнь1х

и культурно_просветительских проектов, подготовку документов'
своевременное исполнение поруче ний руководства, ведение документации
в установленном порядке,

_ сохранность экспозиционно-вь1ставочного оборудования и иного

имущества' находящегося в Фтделе,
- соблтодение трудового кодекса Российской Федера|1АА, }става

[алереи, кодекса этики музейньтх работников' делового этикета' правил

и норм охрань1 труда, правил техники безопасности' производственной

сану|тарии и гигиень1, противопо}карной безопасности, фажАанской обороньт,

ре)кима работь! и трудовой дисциплинь1.
7 . 3а ненадлех{ащее исполнение дол)кностнь1х обязанностей

и нару1шение трудов ой дисциплиньт работники Фтдела несут ответственность

в поряА(€, предусм0тренном действу[ощим законодательством Российской
Федерации и дошкно стнь1ми инструкци ями.

эффективное использование материальнь1х'
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