Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva Etnografskog
muzeja u Zagrebu s rokovima ¢uvanja
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Redni Poslovno podrudje — vrsta gradiva Rok
broj e Postupak
1. ORGANIZACIA | UPRAVLIANIJE
1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
1.1.1. Osnivanje
1.1.1.1. | Opcenito N+2 I
1.1.1.2. | Osnivanje Muzeja - Rje$enja o osnivanju T
1.1.1.3. | Prijava i registracija - Prijava pocetka poslovanja nadleznim tijelima, Upis u .
registar Trgovackog suda
1.1.1.4. | Ostala dokumentacija koja se odnosi na oshivanje T
1.1.2. Promjena djelatnosti
1.1.2.1. | Opcenito N+2 I
1.1.2.2. | Prijava i registracija promjene i dopune djelatnosti T
1.1.3. Ostale statusne i druge promjene
1.1.3.1. | Opcenito N+2 I
1.1.3.2. | Predmeti u vezi s promjenom naziva — promjene podataka u registru T
1.1.3.3. | UdruZivanje i dioba T
1.1.4. Znakovi, potpisi, Zigovi i identifikacijske isprave
1.1.4.1. | Opéenito N+2 I
1.1.4.2. | JavnobiljeZni¢ki akti Z+10 I
1.1.4.3. | Dokumenti o Zigovima, potpisima, identifikacijskim ispravama i znakovima T
1.1.4.4. | Popis Stambilja i pe¢ata; nabava i unitenje T
1.2. Upravljanje
1.2.1. Unutarnji ustroj
1.2.1.1. | Opcenito N+2 I
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1.2.1.2. | Unutarnji ustroj-uredbe i pravilnici T
1.2.1.3. | Reorganizacije — predmeti
Rok cuvanja pocinje te¢i od kraja godine u kojoj je postupak reorganizacije 7+5 DI
okoncan. Za trajno uvanje odabire se dokumentacija koja dokumentira veée
promjene u unutarnjem ustroju.
1.2.1.4. | Sifre organizacijskih jedinica T
1.2.2, Tijela upravljanja - Muzejsko vijeée, Ravnatelj, Struéno vijeée
1.2.2.1. | Opcenito N+2 I
1.2.2.2. | Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja — Osnivanje, promjene i T
ukidanje
1.2.2.3. | Poslovnici o radu tijela upravljanja T
1.2.2.4. | Rjedenja o imenovanjima i razrjedenjima T
1.2.2.5. | Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja T
1.2.2.6. | Zapisnici sa sjednica struénih povjerenstava T
1.2.2.7. | Programi rada i projekti T
1.2.2.8. | Odluke i rjesenja T
1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1. Registar opcih akata T
1.3.2. Interni normativni akti
1.3.2.1. | Statuti T
1.3.2.2. | Ostali interni normativni akti T
14. Planovi i programi rada
1.4.1. Dugoroéni poslovni planovi i strategije
1.4.1.1. | Opéenito N+2 |
1.4.1.2. | Priprema i donosenje Z+5 DI
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1.4.1.3. | Usvojene strategije, programi rada i projekti

1.4.2. | Godisnji planovi rada

1.4.2.1. | Opcenito N+2

1.4.2.2. | Usvojeni godidnji planovi rada

1.5. lzvjeséa o radu

1.5.1. | Godidnja i viSegodisnja izvje$éa o radu

1.5.1.1. | Dokumentacija nastala u pripremi izvjei¢a: nacrti, pomoc¢ni materijali i sl. N+2

1.5.1.2. | Godisnji statisti¢ki izvjestaji

1.5.1.3. | lzvjestaji o radu Muzeja

1.5.2, Izvjestaji o radu za razdoblja kra¢a od godine dana
1.5.2.1. | Opcenito — opca prepiska, upiti, obavijesti N+1
1.5.2.2. | Kratkorocna izvjes¢a o radu Muzeja Z+5
1.6. Poslovna suradnja

1.6.1. Domaca kulturna suradnja

1.6.1.1. | Opcenito — opéa prepiska N+2

1.6.1.2. | Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji

1.6.1.3. | Projektii programi suradnje

1.6.1.4. | Suradnja sa sveuilistima, fakultetima i srodnim Institucijama (ugovori o
suradniji)

1.6.1.5. | Ostali ugovori s pravnim osobama - Po isteku roka odabire se za Cuvanje

Z+5
dokumentacija o vaznijim i trajnijim oblicima i programima suradnje.
1.6.2. Medunarodna kulturna suradnja
1.6.2.1 | Opcenito — opca prepiska N+2

1.6.2.2 | Clanstvo u medunarodnim udrugama i organizacijama

1.6.2.3. | Projektii programi suradnje
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1.6.2.4. | Dokumenti o posjetama predstavnika stranih organizacija i stranih drzavljana
- Za Cuvanje se po isteku roka odabire dokumentacija o posjetima N+2 DI
znacajnijega karaktera s dugotrajnijim strucnim i promidzbenim posljedicama.
1.7. Seminari i konferencije
1.7.1. Organizacija seminara i konferencija
1.7.1.1. | Opcenito N+2 I
1.7.1.2. | Pojedinaéni seminari i konferencije - Dokumentacija o organizaciji seminara i N42 DI
konferencija (programi, pozivi, predavati, materijali, popisi sudionika i sl.)
1.7.1.3. | Zapisnici i izvje3¢a sa skupova, savjetovanja, kongresa, konferencija za tisak i T
sl.
1.8. Informiranje, marketing, sve¢anosti i proslave
1.8.1. Informativni materijali
1.8.1.1. | Brosure, leci, plakati i drugi informativni materijali N+2 DI
1.8.1.2. | Dokumentacija nastala u pripremi informativnih materijala Z+2 I
1.8.2. Svecanosti, nagrade, priznanja i darovi
1.8.2.1. | Opcenito - Opéa prepiska, pozivi na svecanosti i proslave N+1 I
1.8.2.2. | Proslave obljetnica N+2 DI
1.8.2.3. | Diplome, plakete i druga javna priznanja T
2. LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. Ljudski resursi
2.1.1. Planiranje i razvoj
2.1.1.1. | Planovi i procjene potreba T
2.1.1.2. | Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa Z+2 I
2.1.2. Skolovanje i struéno usavriavanje
2.1.2.1. | Planovi obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja djelatnika Z+2 I
2.1.2.2. | Programi teCajeva za stru¢no obrazovanje djelatnika 745 I
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2.1.2.3. | Predmeti vezani za specijalizacije, odnosno prekvalifikacije Z+5

2.1.2.4. | Knjige evidencije djelatnika kojima je priznata osposobljenost

2.1.2.5. | Evidencije o polozenim struénim ispitima

2.1.2.6. | Evidencije o stipendistima

2.2, Rad i radni odnosi

2.2.1. Radna mjesta

2.2.1.1. | Opcenito - prepiska o radnim mjestima, upiti i odgovori u svezi s pojedinim

radnim mjestom i sl. i
2.2.1.2. | Sistematizacija radnih mjesta - Za trajno se cuvanje odabiru usvojene 745
sistematizacije radnih mjesta.
2.2.2, Zaposlenici
2.2.2.1. | Registar zaposlenih djelatnika
2.2.2.2. | Maticne knjige djelatnika
2.2.2.3. | Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni)
2.2.2.4. | Izbori u znanstvena, znanstveno-nastavna i nastavna zvanja
2.2.3. Radni odnosi
2.2.3.1. | Opcenito - dopisivanje vezano uz zaposljavanje i za prestanak radnog odnosa Nz

te strucno osposobljavanje i pripravniétvo

2.2.3.2. | Zasnivanje i prestanak - Natjecaji i drugi postupci u zasnivanju radnog odnosa,
zamolbe i midljenja o kandidatima, prijedlozi i odluke, zahtjevi, prijedlozi, Z+5
odluke i druga dokumentacija vezana za prestanak radnog odnosa.

2.2.3.3. | Predmeti u vezi s provodenjem natjecaja za ravnatelja Muzeja

2.2.3.4. | Ugovori o radu - Nalazimo ih i u podgrupi 2.2.2.3. ,Osobni dosjei”, gdje se

g . Z+5
cuvaju trajno

2.2.3.5. | RjeSenja o postavljanju voditelja odjela - Nalazimo ih i u podgrupi 2.2.2.3. s
»~0Osobni dosjei”, gdje se Cuvaju trajno

2.2.3.6. Z+2

Raspored na radno mjesto - Nalazimo ih i u podgrupi 2.2.2.3. ,Osobni dosjei”,
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gdje se cuvaju trajno
2.2.3.7. | Prigovori i Zalbe na rjeenja o rasporedu na radno mjesto, o placi, opisu i
radnog mjesta i dr.
2.2.3.8. | Zapisnici o primopredaji duznosti Z+5
2.2.3.9. | Inspekcija rada — zapisnici i rje$enja
2.24. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.4.1. | Odluke o radnome vremenu Muzeja, njegovih sluzbi i zaposlenika Z+2
2.2.4.2. | Rjesenja o prekovremenom radu Z+2
2.2.4.3. | Rjesenja o skraéenom radnom vremenu Z+2
2.2.4.4. | Prisutnost na radu — evidencije, pregledi, izvje$¢a Z+6
2.2.4.5. | Plan koristenja godi$njih odmora Z+1
2.2.4.6. | Molbe i rjeSenja o koridtenju godiénjih odmora, plaéenom i nepla¢enom -
dopustu
2.2.4.7. | RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika Z+2
2.2.5. Povrede obveza iz radnog odnosa
2.2.5.1. | Odluke i rjeSenja u vezi s povredama obveza iz radnog odnosa - Nalazimo ih i 749
u podgrupi 2.2.2.3. ,Osobni dosjei“, gdje se ¢uvaju trajno
2.2.5.2. | Predmeti u vezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleZnog suda Z+5
2.2.5.3. | Predmeti u vezi s materijalnom odgovornoscu djelatnika Z+5
2.2.5.4. | Ostala dokumentacija u vezi s raznim sporovima Z+5
2.2.6. Place i naknade plaéa
2.2.6.1. | Isplatne liste plada
2.2.6.2. | Kartoteka placa
2.2.6.3. | Prijava podataka o utvrdenoj pla¢i
2.2.6.4. | Ostalo dopisivanje u vezi s raspodjelom place Z+5
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2.2.6.5. | lzvjestaji o Cistoj pladi djelatnika N+5

2.2.6.6. | Isplacene akontacije plaéa N+5

2.27. Ostala primanja iz radnog odnosa

2.2.7.1. | Zamolbe za financijskom potporom 7+2
2.2.7.2. | Nalozi i zahtjevi za refundiranje pla¢a, naknade plac¢a i bolovanja N+5
2.2.7.3. | Dokumentacija u vezi s dje¢jim dodatkom N+5
2.2.7.4. | Rje3enja o naknadi putnih troskova N+11
2.2.7.5. | Dokumenti o regresu N+11

2.2.8. Nagrade i priznanja

2.2.8.1. | Politika i postupci - dokumentacija o ustanovljenju nagrada i priznanja,
kriterije za dodjelu i sl.

2.2.8.2. | Evidencije rje3enja i odluka o nov¢anim nagradama i pismenim pohvalama

2.2.8.3. | Dokumentacija o dodjeli nagrada za zaposlene — prijedlozi, misljenja, odluke Z+5

2.2.9. Bolovanja

2.2.9.1. | Potvrde lije€nika o pocetku i trajanju bolovanja Z+2
2.2.9.2. | Prijave i obavijesti o bolovanju nadleZnome tijelu Z+2
2.2.9.3. | Mjesecni izvjestaji o bolovanjima N+2
2.2.9.4. | Rjesenja o koristenju porodiljskog dopusta Z+5

2.2.10. | Zastita naradu

2.2.10.1. | Program mjera zastite na radu i HTZ

2.2.10.2. | Program osposobljavanja djelatnika iz podruéja zastite na radu i HTZ

2.2.10.3. | Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika za protupozarnu zastitu

2.2.10.4. | Zapisnici o ozljedama na radu

2.2.10.5. | Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleznim tijelima
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2.2.10.6. | Evidencija ozljeda na radu

2.2.10.7. | Godi3nji i drugi izvje3taji iz podruéja zaétite na radu i HTZ

2.2.10.8. | Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju zastite na radu i HTZ Z+10

2.2.10.9. | Ostalo dopisivanje s podrudja zastite na radu i HTZ N+1

2.2.11. | Zdravstveno osiguranje

2.2.11.1. | Prijava i odjava djelatnika nadleznome tijelu

2.2.11.2. | Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih iskaznica Z+5

2.2.11.3. | Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog osiguranja Z+2

2.2.12. | Mirovinsko i invalidsko osiguranje

2.2.12.1. | Prijava i odjava djelatnika nadleznome tijelu Z+10

2.2.12.2. | Prijava podataka o utvrdenom staiu osiguranja i placdi, kao i ostali obrasci

prijava i odjava za vodenje mati¢ne evidencije osiguranika Feo
2.2.12.3. | Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz invalidskog i mirovinskog N+2
osiguranja
3. NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
3.1. Razvoj resursa
3.1.1. Opcenito
3.1.1.1. | Investicijski programi
3.1.1.2. | Analize i ocjene postojeéih resursa Z+5

3.1.1.3. | Imovinsko-pravni predmeti

3.1.2, Nekretnine - stjecanje i raspolaganje

3.1.2.1. | Zapisnici o preuzimanju trajne imovine

3.1.2.2. | Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i opterecenjima na
nekretninama

3.1.2.3. | Ugovori o najmu poslovnih prostorija Z+11
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3.1.2.4. | RjeSenja o uknjiZenju i koriitenju gradevinskog zemljista i
3.1.2.5. | Podaci o ispitivanju zemljista i
3.1.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
3.1.3.1. | Odluke o izgradnji investicijskih objekata T
3.1.3.2. | Norme gradenja, urbanisti¢ko-tehnicki uvjeti Z+5 I
3.1.3.3. | Odabir projektanata i izvoditelja radova - za trajno Cuvanje odabiru se ugovori 745 DI
o projektiranju, izvodenju i nadzoru nad izvodenjem radova
3.1.3.4. | Projekti adaptacija i dogradnja sa svom prate¢om dokumentacijom
(gradevinske knjige, dnevnici rada, dopisivanje investitora s projektantom i
izvodaem radova suglasnosti nadleinih tijela na projekt, rjedenja o Z+10 DI
odobrenju gradnje i sl.) - trajno se ¢uva dokumentacija relevantna za
dokumentiranje ispravnosti gradnje
3.1.3.5. | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢ckom pregledu objekta T
3.1.4, Odrzavanje — infrastruktura, postrojenja, oprema
3.1.4.1. | Ugovaranje usluga odr?avanja - NatjeCaji i ugovori o uslugama odrzavanja Z+5 I
3.1.4.2. | Dokumentacija u vezi s odriavanjem i popravcima elektri¢nih instalacija, = o ;
vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih instalacija
3.1.43. | Nadzor nad odrzavanjem zgrade Z+2 I
3.1.4.4. | Dokumentacija u vezi s odriavanjem i osiguravanjem strojeva, uredaja i 741 |
postrojenja (atesti, jamstveni listovi i sl.)
3.1.4.5. | Dokumenti vezani uz vozni park muzeja (nakon prestanka vlasnistva) Z+1 |
3.1.5. Prijevoz i dostava
3.1.5.1. | Postanske usluge - Dokumentacija nastala u svezi s koristenjem postanskih 743 I
usluga (ponude, upiti i obavijesti, cjenici, koriitenje i obracuni usluga)
3.1.5.2. | Prijevoz i dostava robe i dobara - zahtjevi, popisi robe i dobara koji se
prevoze, potvrde o preuzimanju i dostavi, priznanice za izgubljene posiljke, Z+2 |
zahtjevnice, povratnice, obracuni i sl.
3.1.5.3. | Ugovori Z+5 I
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3.2. Sigurnost i zastita

3.2.1. Planovi i uputstva za postupanje u sluéaju nesreée Z+5

3.2:2. Rizici i osiguranje

3.2.2.1. | Police osiguranja imovine Z+5
3.2.2.2. | Spisi 0 osiguranju osoba i imovine - nakon isteka police Z+5
3.2.2.3. | Zapisnici o pregledu i osiguranju od pozara Z+5
3.2.2.4. | Planovi osiguranja i protupozarne zastite Z+5

4, FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO

4.1. Financijski planovi i izvjes¢a

4.1.1. Financijski planovi

4.1.1.1. | Financijski planovi za fiskalno razdoblje

4.1.1.2. | Ostali financijski planovi Z+2

4.1.1.3. | Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava Z+2

4.1.2. lzvjesca o ostvarenim prihodima i rashodima

4.1.2.1. | lzvjesca za fiskalno razdoblje

4.1.2.2. | Zavr3ni racuni s godisnjim izvje$tajima o poslovanju

4.1.2.3. | Periodicni financijski izvjestaji Z+7

4.2. Knjigovodstvo i raéunovodstvo

4.2.1. Financijsko knjigovodstvo

4.2.1.1. | Opcenito N+2
4.2.1.2. | Glavna knjiga Z+11
4.2.1.3. | Nalozi za knjizenje s prate¢om dokumentacijom Z+11

4.2.1.4. | Nalozi za sve vrste isplata (ratuna, ugovora, honorara, pretplata, doznaka u
inozemstvo i sl.), ako su se temeljem njih plaéali doprinosi
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4.2.1.5. | Analitika kupaca i dobavlja¢a Z+11
4.2.1.6. | Knjige ulaznih i izlaznih rac¢una Z+11
4.2.1.7. | lzvjestaj o stanju suglasnosti salda Z+11
4.2.1.8. | Ugovorio djelu, autorski ugovori, studentski ugovoriisl. Z+11
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. | Opcenito - kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudibi za nabavu sitnog N+
materijala i sl.
4.2.2.2. | Knjiga inventara osnovnih sredstava
4.2.2.3. | Kartoteka inventara osnovnih sredstava N+11
4.2.2.4. | Analitika osnovnih sredstava N+11
4.2.2.5. | Kartoteka materijalnog knjigovodstva - isprave temeljem kojih se vréi 7411
knjizenje u materijalnom knjigovodstvu
4.2.2.6. | Knjiga sitnog inventara N+7
4.2.2.7. | Kartoteka sitnog inventara N+7
4.2.2.8. | Knjiga i kartoteka potrosnog materijala N+7
4.2.2.9. | Obra¢un amortizacije N+11
4.3, Platni promet i novéano poslovanje
4.3.1. Dopisivanje s bankom i FINA u svezi s koristenjem sredstava i zahtjevi banci N7
o odobrenju konverzije
4.3.2. | Ziroraéun
4.3.2.1. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna Z+5
4.3.2.2. | Izvje$ca o stanjuiprometu Z+11
43.3. Devizno poslovanje
4.3.3.1. | Obracuns bankom u svezi s deviznim poslovanjem Z+7
4.3.3.2. | Nalozi za otvaranje akreditiva Z+11
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4.3.3.3. | Akreditivi Z+11
4.3.3.4. | Dokumentacija u svezi s izmjenom uvjeta koristenja akreditiva Z+11
4.3.3.5. | Nalozi za izvrSenje doznake u inozemstvo Z+11

4.3.5. Krediti i posudbe

4.3.5.1. | Ugovori o investicijskom kreditu

4.3.5.2. | Dokumenti o isplaéenim potrosackim kreditima

4.3,5.3. | Administrativne zabrane N+5
4.3.5.4. | Obracuni kunskih i deviznih kamata Z+11
4.3.5.5. | Cekovi, kreditne priznanice Z+11

4.3.6. Blagajna

4.3.6.1. | Knjiga blagajne ' Z+11
4.3.6.2. | Blagajnicki izvjestaji Z+11
4.3.6.3. | Dnevnik blagajne Z+11
4.3.6.4. | Ulazne i izlazne fakture, profakture Z+11
4.3.6.5. | Knjiga izlaznih i ulaznih faktura Z+11

4.3.7. Porezi i pristojbe

4.3.7.1. | Porezni obraduni Z+11

4.3.7.2. | Periodi¢ni obraduni Z+11

4.3.7.3 | Rjesenja nadleinih tijela o oslobadanju od poreza i doprinosa

4.4, TroSenje sredstava

4.4.1. Opcenito

4.4.1.1. | Planovi rashoda Z+2

4.4.1.2. | Kartoteka troSkova i realizacije Z+7

4.4.2. Nabava
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4.4.2.1. | Godisnji plan nabave Z+5 I
4.4.2.2. | Evidencije javne nabave (zapisnici, odluke o postupcima javne nabave za 245 I
nabavu robe, inventara, usluga i radova)
4.4.3. Putni troskovi
4.4.3.1. | Putninalozii obracuni troékova putovanja i izvjestaja sa sluzbenih putovanja Z+11 I
4.4.3.2. | Knjiga naloga za koridtenje automobila Z+11 I
4.4.3.3. | lzvjestaji o potrodniji goriva Z+11 I
44.4. Financijski nadzor
4.4.4.1. | Zapisnici nadleZnih tijela u svezi s financijskim poslovanjem Z+11 DI
4.4.4.2. | Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za pokretanje postupka za a1 Bi
financijske i privredne prekr3aje, prestupe i sl.)
5. INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
5.1. Informacijski sustavi
5.1.1. Opcenito
5.1.1.1. | Povjerenstvo za informacijski sustav (materijali, zapisnici, odluke sa sjednica -
Povjerenstva, planovi i izvjestaji)
5.1.1.2. | Radne procedure, postupci i ovlastenja pristupa T
5.1.2, Informacijska i komunikacijska infrastruktura
5.1.2.1. | Nabava programske i strojne opreme (ugovori i sl.) T
5.1.2.2. | Podaci o instaliranoj strojnoj i programskoj opremi T
5.1.3. Aplikacije
5.1.3.1. | Aplikativni (korisni¢ki) software — projektna dokumentacija — novi projekti
(korisnicki zahtjevi, dizajn aplikacije, programska dokumentacija, programski o
kod, upute za rad i odrzavanje, zapisnici, dopisi i druga dokumentacija
projektnog tima)
5.1.3.2 | Zapisnici o izvrSenom sistemskom i korisni¢ckom testu preuzimanja novih -

proizvoda (ili reinZenjering postojeéih)
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5.1.3.3 | Sistemski software (opis programskog produkta, priru¢nici, upute i druga
dokumentacija, programski kod)

5.2. Upravljanje dokumentima

5.2.1; Opcenito

5.2.1.1. | Dopisivanje u vezi s uredskim poslovanjem, telefonska sluzba, kurirska sluzba,

posta Rkl
5.2.1.2. | Pravilnici o zastiti arhivskoga gradiva
5.2.2. Evidencije dokumentacije
5.2.2.1. | Evidencija muzejskih dogadanja
5.2.2.2. | lzvjedtaji sa sluzbenih putovanja
5.2.2.3. | Urudibeni zapisnici (obi¢ni, povjerljivi i strogo povjerljivi)
5.2.2.4. | Upisnici
5.2.2.5. | Arhivska knjiga (Popis cjelokupnoga gradiva koji se nalazi u pismohrani)
5.2.2.6. | Abecedar evidencije (redoviti predmeti, steCajevi, zaloZna prava)
5.2.2.7. | Pomocne evidencije - dostavne knjige, kontrolnik postarine, knjiga e
ekspedirane poste i ostale pomocéne evidencije
5.2.3. Rukovanje dokumentacijom
5.2.3.1. | Punomodi i ovladtenja za podizanje poite, izvoda i ’drugih materijala od e
banaka, za nabave i sl.
5.2.3.2. | Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate, isplate, 745

povracaj, suglasnosti, izvjestaji i sl.

5.24. Vrednovanje i izluéivanje

5.2.4.1. | Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja

5.2.4.2. | Dokumenti o odabiranju arhivskoga gradiva i izlu¢ivanju bezvrijednoga
registraturnoga gradiva

5.2.5. Nadzor
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5.2.5.1. | Zapisnici o pregledu arhivskoga i registraturnoga gradiva

5.2.5.2. | Rjesenja nadle?noga arhiva o mjerama zastite gradiva

5.3. Dokumentacijske zbirke i kartoteke

5.3.1. Dokumentacijske zbirke

5.3.1.1. | Dokumentacija vezana uz povijest Muzeja

5.3.1.2. | Dokumentacija o zgradi (zgrada Muzeja na Trgu Ivana MaZuraniéa 14 i u
Kacicevoj 9/2)

5.3.1.3. | Dokumentacija o zbirkama Muzeja (Zbirka pokuéstva, Zbirka kuénog
inventara, Zbirka maketa, Zbirka slika, Zbirka tradicijskih obrta, Zbirka
lon¢arstva, Zbirka ko3ara$tva, Zbirka medi¢arstva i svjecarstva, Zbirka
tradicijskih dje¢jih igracaka, zbirka djecjih igracaka i igara, Zbirka narodnih
nosnji SrediSnje Hrvatske, Zbirka predmeta »Tekstilne industrije Berger”,
Zbirka narodne medicine, Zbirka narodnih nosnji Isto¢ne Hrvatske, Zbirka
narodnih no3nji hrvatske dijaspore, Zbirka prostirki i prekrivaca, Zbirka torbi,
Zbirka fotografije i fotografskog pribora, Zbirka multimedije, Zbirka kulture
svijeta, Zbirka suvenira, Zbirka lula i pu3atkog pribora, Zbirka predmeta
vezanih uz obicaje i vjerovanja, Zbirka pisanica, Zbirka bo¥i¢nih jaslica, Zbirka
narodnih no3nji Gorske Hrvatske i jadranskog zaleda, Zbirka Cipkarstva, Zbirka
narodnih no3nji primorske Hrvatske, Zbirka orugja, Zbirka narodnih nosniji
Bosne i Hercegovine, Zbirka tradicijskog gospodarstva, Zbirka glazbala, Zbirka
glazbala Franje Ksavera Kuhaca, Zbirka nakita, Zbirka tekstilnih fragmenata,
Zbirka 3aranih tikvica, Zbirka ,Perini¢, Zbirka alata i pomagala za obradu
tekstila, Zbirka platnenog posoblja, Zbirka narodnih nosnji Sjeverozapadne
Hrvatske, Zbirka narodnih no$nji naroda Europe, Zbirka suvremene odjeée)

- Knjige darova

- Glavni inventar, inventarske knjige i kartoteke Muzeja
- Knjige nadopunjenih inventara

- Registracija zbirki (fundusa) - rjesenja, prijave

- Ulazna knjiga, izlazna knjiga i knjiga pohrane

- Kompleti izvjestaja komisije za popis s popisnim listovima

5.3.1.4. | Dokumentacija vezana uz osobne fondove djelatnika
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5.3.1.5. | Dokumentacija o etnologkim terenskim istraZivanjima (fotografska, mjerna i
tekstualna)

5.3.1.6. | Dokumentacija o etnologkim lokalitetima (Arhiv lokaliteta)

5.3.1.7. | Plakati, leci, brosure, kalendari i drugi sitan tisak, kronike, dnevnici, memoari i
neobjavljeni rukopisi o povijesti i djelatnosti Muzeja

5.3.1.8. | Dokumentacija vezana uz struénu djelatnost muzejskih odjela

5.3.2. Kartoteke

5.3.2.1. | Kartoteka etnografskih predmeta — katalotka obrada

5.3.2.2. | Kartoteka stru¢no — znanstvenih radova

5.3.2.3. | Katalo3ka obrada predmeta — baza podataka PROMUS

5.3.2.4. | Knjige dojmova

6. MUZEJSKA DIELATNOST

6.1. Primarna muzejska dokumentacija

6.1.1. Osnovne evidencije muzejskih predmeta

6.1.1.1. | Zbirna evidencija gradiva

6.1.1.2. | Zapisnici o godiSnjem prirastu predmeta u zbirkama

6.1.1.3. | Zapisnici o otpisu predmeta

6.1.1.4. | lzvjeStaji o restauratorskim zahvatima na predmetima

6.1.2. Pribavljanje muzejskih predmeta

6.1.2.1. | Otkup umjetnina (ugovori)

6.1.2.2. | Darovanje umjetnina (ugovori)

6.1.2.3. | Zamjena umjetnina (ugovori)

6.1.2.4. | Posudba umjetnina (ugovori)

6.1.2.5. | Pohrana umjetnina (ugovori)

6.1.2.6. | Komisiona prodaja (ugovori)
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6.1.3. Revizija muzejskih predmeta

6.1.3.1. | Komisije

6.1.3.2. | Zapisnici o reviziji predmeta

6.1.3.3. | Popisi muzejskih predmeta

6.1.4. Posudba muzejskih predmeta

6.1.4.1. | Kratkoro¢ne posudbe umjetnina (osiguranje, posudbeni ugovori, reversi)

6.1.4.2. | Dugoroéne posudbe umjetnina (osiguranje, posudbeni ugovori, reversi)

6.1.5. I1zlozbe

6.1.5.1. | Evidencija o izlozbi

6.1.5.2. | Dokumentacija vezana uz stalne i povremene izlozbene postave

6.1.5.3. | Katalozi i plakati izlozbi

6.1.6. Konzervatorsko — restauratorski postupci

6.1.6.1. | Evidencija o konzervatorsko — restauratorskim postupcima

6.1.6.2. | Zapisnici i izvje$¢a o konzervatorsko — restauratorskim postupcima

6.2. Sekundarna muzejska dokumentacija

6.2.1. Knjiznicne i dokumentacijske zbirke

6.2.1.1. | Evidencije i katalozi knjiznog fonda

6.2.1.2. | Knjige i ¢asopisi

6.2.1.3. | Inventarne knjige zbirki muzejskih predmeta

6.2.1.4. | Inventarne knjige ulaza muzejskih predmeta

6.2.1.5. | Inventarne knjige izlaza muzejskih predmeta

6.2.1.6. | Inventarne knjige audio vizualnih zapisa

6.2.1.7. | Videoteka (filmovi pohranjeni na videokazetama i drugim medijima o
djelatnosti i poslovanju Muzeja)
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6.2.1.8. | Fototeka
6.2.1.9. | Kartoteka fotodokumentacije
6.2.1.10. | Hemeroteka
6.2.1.11. | Audio — vizualni fondovi (magnetofonske vrpce i kazete o djelatnosti i
poslovanju Muzeja)
6.2.1.12. | Kartoteka audio fondova
6.2.2. lzdavacka djelatnost
6.2.2.1. | Priprema izdanja - tehnicki poslovi urednistva, lekture i korekture, ugovori i 243
korespondencija s tiskarom i sl.
6.2.2.2. | Priprema izdanja - vaZniji dokumenti (korespondencija s autorima, recenzije,
odobrenja ili odluke o /ne/odobravanju udibenika, skripata i drugih
publikacija i sl.)
6.2.2.3. | Zapisnici sa sjednica uredniStva Casopisa EtnoloSka istrazivanja
6.2.2.4. | Muzejske publikacije (monografije, ¢asopis, katalog uzlozbe i dr.)
6.2.2.5. | OkruZnice, upute, obavijesti, informacije, interna i javna glasila, sluZbeni
listovi i sl.
6.3. Znanstvena, stru¢na i pedagoska djelatnost
6.3.1. | Znanstvena i strucna djelatnost
6.3.1.1. | Znanstveni i strucni radovi
6.3.1.2. | Evidencija znanstvenih i stru¢nih radova
6.3.1.3. | Doktorski i magistarski radovi
6.3.2. | Pedagoska djelatnost
6.3.2.1. | lzvjestaji o odrzavanju pedagoskih radionica
6.3.2.2. | Radni materijali o odrZavanju pedagoskih radionica N+5

KoriStene oznake:

T - trajno Cuvati
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I - izlugiti
DI - djelomic¢no izluciti
N - Rok €uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala

Z - Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en, odnosno u kojoj je dokument

Vinko'lvi¢, muzejski savjetnik

Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva Etnografskog muzeja u Zagrebu s rokovima ¢uvanja
sastavni je dio Pravilnika o zastiti i obradi arhivskoga i registraturnoga gradiva Etnografskog muzeja u
Zagrebu (¢l. 1. st. 2. Pravilnika) donesenog na 16. sjednici Muzejskog vije¢a odrZanoj dana
28.11.2017. godine.

Hrvatski drzavni arhiv je dao suglasnost na Posebni popis
Etnografskog muzeja u Zagrebu s rokovima ¢uvanja dana 6. ¥

Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva Etnografskog
objavljen je na oglasnoj ploci Etnografskog muzeja dana

Goranka Horjan, muzejska savjetnica



