ПОЛОЖЕННЯ

ПРО МУЗЕЙНО-АРХІВНИЙ ЦЕНТР ХЕРСОНСЬКОГО ДЕРЖАВНОГО УНІВЕРСИТЕТУ

1. Загальні положення
1.1. Музейно-архівний центр створено згідно з рішенням Вченої ради університету від 26 вересня 2011 р. на базі музею історії ХДУ, музейних філій факультетів, архіву ХДУ з метою залучення учнівської та студентської молоді до вивчення і збереження історико-культурної спадщини українського народу, формування освіченої творчої особистості та сприяння відродженню і розбудові національної системи освіти як найважливішої ланки виховання свідомих громадян української держави, оптимізації роботи архіву, активного використання його фондів у науково-дослідній роботі студентів, удосконалення проведення архівної практики.

1.2. До складу музейно-архівного центру включено музей історії ХДУ (далі – музей), музейні філії факультетів, архів ХДУ (далі – архів).

1.3. Музейно-архівний центр підпорядковується проректору з наукової роботи.

1.4. У своїй діяльності музей керується Законом України «Про музеї та музейну справу», нормативно-правовими актами Міністерства освіти і науки України, Міністерства культури України; архів у своїй діяльності керується Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», нормативно-правовими актами Державної архівної служби України та цим Положенням.

1.5. Коло службових обов’язків працівників музейно-архівного центру визначається посадовими інструкціями, які затверджує керівник музейно-архівного центру.

1.6. Музейно-архівний центр працює відповідно до річного плану, який затверджує ректор університету і звітує перед ним про проведену роботу.

1.7. На базі музейно-архівного центру щорічно проводиться навчальна практика студентів.

1.8. Основні завдання та функції музею та архіву описано окремими розділами.

2. Основні завдання та зміст роботи музею
2.1. Основними завданнями музею є:

сприяння удосконаленню навчально-виховного процесу ХДУ:

розширення і поглиблення загальноосвітньої та професійної підготовки учнівської та студентської молоді; розвиток її творчих інтересів до пошукової, краєзнавчої, науково-дослідної, методичної, художньо-естетичної та природоохоронної роботи; формування у підростаючого покоління розуміння нерозривного взаємозв’язку минулого, сучасного і майбутнього України;

допомога педагогічному і науково-педагогічному колективу ХДУ у впроваджені нових нетрадиційних форм роботи зі студентами;

участь у формуванні, збереженні і раціональному використанні Музейного фонду України та Національного архівного фонду України;

вивчення, охорона і пропаганда пам’яток історії ХДУ, культури і природи таврійського краю;

проведення культурно-освітньої роботи серед студентської та учнівської молоді.

2.2. Музей здійснює таку роботу:

організовує творчу пошуково-дослідну діяльність з історії розвитку ХДУ шляхом залучення до цієї роботи студентської молоді, викладачів та

співробітників, працівників музейно-архівного центру, ветеранів війни та праці університету, проведення наукових експедицій та навчальних практик, походів

і екскурсій;

систематично поповнює фонд музею шляхом накопичення,систематизації і узагальнення матеріалів з історії розвитку університету у вигляді експонатів, альбомів, ксерокопій документів з архівів, фотографій, аудіо-відеокасет, публікацій у пресі, наукових та науково-методичних праць, виробів художньої творчості, матеріалів узагальнення кращого педагогічного досвіду, спогадів викладачів університету та його випускників, а також використовує інші шляхи комплектування, що не суперечать чинному законодавству;

організовує облік цінних музейних предметів, забезпечує їх збереження;

створює і поповнює стаціонарні експозиції та фотовиставки з історії розвитку ХДУ;

здійснює освітньо-виховну роботу серед студентської молоді,залучаючи з цією метою до лекторської роботи з історії ХДУ провідних викладачів, ветеранів війни і праці, співробітників, студентський актив університету;

організовує підтримку громадських екскурсоводів і лекторів з числа студентського активу;

надає можливість використання матеріалів музею у навчальному виховному процесі та науково-дослідній роботі, у курсовому та дипломному проектуванні, для профорієнтаційної роботи серед учнівської молоді.

3. Створення та організація роботи музею
3.1. Музей створюється за ініціативою ректора університету на принципах доцільності, актуальності, зацікавленості.

3.2. Створення музею є, як правило, результатом цілеспрямованої систематичної, творчої пошуково-дослідницької, фондової, експозиційної роботи. Наказ щодо створення музею при музейно-архівному центрі університету видається ректором університету після оформлення відповідної музейної експозиції та при наявності: фонду музейних предметів, зібраних і зареєстрованих в інвентарній книзі оригінальних пам’яток історії, культури, природи, на основі яких побудована експозиція певного профілю;

приміщення (окремого, ізольованого) та обладнання, які забезпечують збереження, вивчення й експонування музейних колекцій;

 експозицій, які відповідають за змістом та оформленням сучасним вимогам;

засобів охорони та пожежної сигналізації;

розкладу роботи музею.

3.3. Легалізація (офіційне визнання) музею здійснюється шляхом реєстрації, яка проводиться у відповідності до чинного законодавства.

3.4. Музей припиняє свою діяльність за рішенням ректора ХДУ та на підставі поданням Ради музею.

4. Керівництво роботою музею
4.1. Музей історії ХДУ входить до складу музейно-архівного центру і підпорядковується в оперативному управлінні проректору з наукової роботи.

4.2. Робота музею організовується на основі самоврядування, вищим керівним органом якого є Рада музею. Рада музею складається з викладачів, співробітників, студентів, ветеранів війни і праці ХДУ, її кількісний склад визначається характером і обсягом роботи музею.

Рада музею:

обирає голову Ради і розподіляє обов’язки між членами Ради, які відповідають за створення та розвиток факультетських філіалів музею, профільних експозицій або очолюють групи чи сектори: пошукової, фондової, експозиційної, просвітницької роботи тощо;

вирішує питання включення до фондів музею пам’яток історії культури і природи, які надійшли у процесі комплектування;

обговорює, затверджує плани роботи;

заслуховує звіти про пошукову, дослідницьку, науково-методичну роботу;

здійснює підготовку громадських екскурсоводів, лекторів з числа студентів ХДУ;

4.3. Безпосереднє керівництво роботою музею здійснює завідувач музею, який призначається наказом ректора ХДУ. Він вирішує оперативні питання, пов’язані з діяльністю музею, веде документацію музею (інвентарну книгу, облік проведення екскурсій, навчальних занять, масових заходів, акти прийому та видачі експонатів, плани робіт тощо).

4.4. Голова Ради музею та керівник музею подають ректору університету аргументовані пропозиції і вирішують:питання розміщення музею та фінансування його діяльності; напрями організації та проведення навчальних, виховних, методичних та інших заходів на базі музею; питання морального та матеріального заохочення викладачів та співробітників університету, які активно співпрацюють з музеєм.

5. Облік і забезпечення збереження музейного фонду

5.1. Облік і збереження музейного фонду проводиться відповідно до Положення про Музейний фонд України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20.07.2000 №1147.

5.2. Зібраний матеріал складає фонди музею і обліковується в інвентарній книзі, яка скріплюється печаткою та завіряється підписом ректора ХДУ.

5.3. Фонди музею поділяються на основні (оригінальні пам’ятки історії, культури та природи) і допоміжні (схеми, діаграми, копії, муляжі тощо).

5.4. Унікальні пам’ятки фонду, а також ті, що мають виняткове наукове, історичне, художнє чи інше культурне значення, заносяться Міністерством культури до Державного реєстру національного культурного надбання.

5.5. Пам’ятки історії та культури (в тому числі нагороди з цінних металів), яким загрожує знищення чи псування, можуть бути вилучені з музею згідно з чинним законодавством.

5.6. У разі припинення діяльності музею оригінальні пам’ятки історії та культури передаються до державних та інших музеїв на умовах, що не суперечать діючому законодавству

 5.7. Порядок обліку, охорони, зберігання, консервації, реставрації музейних зібрань та окремих пам’яток, що належать до державної частини Музейного фонду, визначається інструкцією, затверджуваною Міністерством культури України.

5.8. Безпосередня відповідальність за збереження музейних зібрань покладається на керівника музейно-архівного центру.

6. Господарське утримання і фінансування
6.1. Музей у своїй роботі використовує навчальне обладнання, кабінети та інше майно ХДУ.

6.2. Витрати, пов’язані з пошуковою роботою, придбанням музейного інвентаря, технічних засобів та оформленням музею, проводиться за рахунок коштів ХДУ, органів освіти, а також залучених коштів.

7. Розвиток матеріальної бази музею та організація філіалів і експозицій музею на факультетах університету
7.1. Основою матеріальної бази музею історії ХДУ є експозиції музею, розміщені в спеціальному приміщенні університету (кабінет №118).

7.2. Крім основних експозицій музею, на факультетах університету діють факультетські філії й експозиції: музей факультету фізики, математики та інформатики, музей факультету дошкільної та початкової освіти, зоологічний музей факультету біології, географії та екології, експозиція факультету фізичного виховання та спорту, також можуть створюватися музеї профільного спрямування.

7.3. Філії та експозиції факультетів створюються і організовують роботу під безпосереднім керівництвом деканів факультетів згідно з цим Положенням, входять до складу основного фонду музею ХДУ, працюють під керівництвом призначених деканами осіб, узгоджують свою діяльність з Радою музею ХДУ.

7.4 Музеї мають відповідне профільне спрямування: історичне,археологічне, краєзнавче, природниче, літературне, мистецьке, етнографічне, технічне, галузеве.

8. Основні завдання та організація роботи архіву
8.1. Основними завданнями архіву є:

приймання від структурних підрозділів університету та зберігання архівних документів з різними видами матеріальних носіїв інформації;

контроль разом із загальним відділом університету за станом зберігання та правильністю оформлення документів у структурних підрозділах університету;

участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ університету, перевіряння відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;

ведення державного обліку документів Національного архівного фонду та щорічне подання відомостей про їх кількість за формою, встановленою Правилами роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затвердженими наказом Державного комітету архівів України від 16.03.2001 N 16, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 08.05.2001 за N 407/5598 (із змінами) (далі - Правила), Державному архіву Херсонської області;

проведення попередньої експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд експертної комісії університету проектів описів справ постійного зберігання, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, описів справ з особового складу та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду;

створення та вдосконалення довідкового апарату до архівних документів;

 організація користування архівними документами, надання архівних довідок, копій, витягів з документів юридичним і фізичним особам відповідно до Правил;

підготовка, передавання та транспортування за рахунок університету документів Національного архівного фонду до державного архіву Херсонської області;

участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників університету, які відповідають за роботу з документами.

8.2. Для виконання покладених на архів завдань йому надається право:

вимагати від структурних підрозділів університету передавання на зберігання документів, оформлених згідно з чинним законодавством;

повертати структурним підрозділам на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

давати структурним підрозділам університету рекомендації з питань, що входять до компетенції архіву;

запитувати від структурних підрозділів університету відомості, необхідні для роботи;

інформувати керівництво університету про стан роботи з документами та вносити пропозиції щодо її поліпшення.

8.3. Відповідальним за архів призначається провідний фахівець музейно-архівного центру з повною вищою освітою відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст) і стажем роботи за фахом не менше двох років.

Відповідальний за архів призначається і звільняється з посади ректором університету.

Відповідальним за виконання покладених на архів завдань і функцій є керівник музейно-архівного центру.

8.4. До складу документів архіву входять:

 документи з паперовою основою, внесені до Національного архівного фонду, тривалого (понад 10 років) зберігання, створені структурними підрозділами університету, та документи з особового складу;

науково-технічна документація, аудіовізуальні та електронні документи, створені університетом або одержані нею на законних підставах;

фонди особового походження працівників університету, які відіграли певну роль в історії розвитку тієї чи іншої сфери життєдіяльності країни або її окремого регіону;

документи з різними видами матеріальних носіїв інформації організацій - попередників університету, що ліквідовані в установленому порядку;

друковані видання, що доповнюють архівні документи і необхідні для науково-методичної та інформаційно-довідкової роботи архіву університету;

довідковий та обліковий апарат до архівних документів.

Документи з різними видами матеріальних носіїв інформації повинні зберігатися в архіві університету окремо.

8.5. Документи з паперовими носіями інформації передаються в упорядкованому стані із структурних підрозділів університету до архіву через два роки після завершення їх ведення у діловодстві відповідно до вимог, встановлених Правилами.

Науково-технічна документація передається до архіву університету у порядку, встановленому державними стандартами України.

Аудіовізуальні документи передаються до архіву університету одразу після завершення їх виробництва.

8.6. Установлюються такі граничні строки тимчасового зберігання в архіві університету:

для документів Національного архівного фонду -10 років:

для документів з особового складу - 75 років;

 для науково-технічної документації - 25 років;

для аудіовізуальних документів - 1 рік після закінчення їх виробництва або виходу в світ;

для електронних документів - 3 роки.

