Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine« broj 61/18 i 98/19, 114/22,36/24), &lanka 7. stavka 1. i 2. Pravilnika
* ? . . A viini 0

upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine« broj 105/2020) te ¢1. 18. st. 1 to¢ke 1. Statuta Muzej
3 . i & . s e S S - uze d v x
Muzeja grada Zagreba na 44. sjednici odrzanoj dana 27.10.2025. godine donosi I g Zegreh Lprmna ¥goie

POPIS
DOKUMENTARNOG GRADIVA MUZEJA GRADA ZAGREBA
S ROKOVIMA CUVANJA

Kori§tene oznake:

DI — djelomi¢no izlu€iti

MGZ — Muzej grada Zagreba

DAZG — Drzavni arhiv u Zagrebu

[ — izluditi

N — Rok éuvanja raéuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala
T — trajno Cuvati

7 — Rok ¢uvanja raduna s¢ od istek
zamijenjen drugim odgovaraju¢im dokumentom

Napomene:

Dokumentarno gradivo iz to¢ke 6.1. 1 6.3. ovoga Popisa obraduje se u skladu sa Zakonom o muzejima (NN broj
sadrzaju i na¢inu vodenja muzejske dokumentacije o muzejskoj gradi (NN broj 21/23).
Dokumentarno gradivo iz to€ke 6.2. ovoga

61/18, 98/19, 114/22, 36/24) i Pravilnikom o

Popisa obraduje se u skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj dj : .
'y e R jizni¢énoj djelatnosti (NN broj 17/19
36/24), Pravilniku o zastitl, revizii 1 otpisu knjizni¢ne grade (NN broj 27/23) i Standardu za specijalne knjiznice (NN broj 103/21) ; PR L

O Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste 2 : :
zna Sradiva Izvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja |  Postupanje po isteku

roka €uvanja




Fizi¢ki ili
analogni

Digitalni

Fizicki
ili

analogni

Digitalni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

promjene podataka u registru

11T Osnivanje
LLLLI1. | Op¢a prepiska (upiti, obavijesti) da - - - N+2 - I -
Osnivanje Muzeja — Rjesenja i odluk L
1112, : nivanje Muzeja — RjeSenja i odluke o £ ) ) ) T . Suyanje u )
osnivanju MGZ
Prijava i registracija — Prijava pocetka y
; R ; ; Predaja
1.1.1.3. | poslovanja nadleZnim tijelima, upis u registar da - - - I - -
DAZG
Trgovackog suda
L114 Ostala dokumentacija koja se odnosi na d ) T ) Predaja )
7| osnivanje ‘ i ] Daza
L.L2. | Promjena djelatnosti
1.1.2.1. | Op¢a prepiska (upiti, obavijesti) da - - - N+2 - I -
Prijava i registracija promjene i dopune Predaja
1.1.23. & s 5 . -
djelatnosti C 2 DAZG
1.1.3. | Ostale statusne i druge promjene
1.LL3.1. | Op¢a prepiska (upiti, obavijesti) da - - - N+2 - I 2
Predmeti u vezi s promjenom naziva — Predaja
| L2 da 2 - g T ; DAZG




Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka fuvanja

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste —
Oznaka : R Fizi¢ki = ;
gradiva Fizicki ili e = e : Pretvorbeni : Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik ;
analogni % oblik : oblik
analogni
" i s e Predaja
1.1.3.3. | Udruzivanje i dioba da - - T - DAZG
1.1.4. Znakovi, potpisi, Zigovi i identifikacijske isprave
1.1.4.1. | Opca prepiska (upiti, obavijesti) da - - N+2 - I 5
1.1.4.2. | Javnobiljeznicki akti da - - Z+10 - I -
1143 Dokumenti o Zigovima, potpisima, i T i Predaja )
7" | identifikacijskim ispravama i znakovima DAZG
1.1.44. | Popis Stambilja i pe€ata; nabava i unisteni d T Prsdya
1.4.4. Opis Stambilja i pecata; nabava i uniStenje a - - = DAZG

1.2.1.

Unutarnji ustroj

I.2.1.1. | Opéa prepiska (upiti, obavijesti) da - - N2 - I .
Unutarnji ustroj — odluk ilnici i li i

12,12, . ?u amailtus 0] — odluke, pravilnici 1 ostali dis ) ) T } cuvanje u _
interni akti MGZ
Reorganizacije —prikazi i pregledi ustrojbenih

1.2.1.3. | jedinica da - - Z+5 - I -

1.2.14. | Voditelji organizacijskih jedini T Predaja ;

2.14. oditelji organizacijskih jedinica da = ® DAZG




Postupanje po isteku

IS L : e Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja roka Euvanja
5 : ti
Ot oslovna funkeija/pos .ovne aktivnosti/vrste e s : :
gradiva Fizi¢ki ili it a5 e .. | Pretvorbeni ’ Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik :
analogni - oblik oblik
analogni
1.2.2. Tijela upravljanja — Upravno vijece, Ravnatelj, Struéno vijece
1.2.2.1. | Op¢a prepiska (upiti, obavijesti) da - - - N+2 - 1 -
Zapisnici 0 izboru i konstituiranju tijela Predaja
1.2.2.2, T s i da - - - T - -
upravljanja — Osnivanje, promjene i ukidanje DAZG
Trajno
1.2.2.3. | Poslovnici o radu tijela upravljanja da - - - T - ¢uvanje u -
MGZ
Trajno
1.2.24. | Rjelenja o imenovanjima i razrjedenjima da - - - T - ¢uvanje u -
MGZ
Trajno
1.2.25. | Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja da - - - i - ¢uvanje u -
MGZ
Trajno
1.2.2.6. | Zapisnici sa sjednica stru¢nih povjerenstava da - - - T - ¢uvanje u -
MGZ
, - T Predaja i
1.2.2.7. | Programi rada i projekti da - - - DAZG
fodes ] shteasd T Predaja
1.2.2.8. | Odluke i rje3enja da = E = DAZG
Trajn6
1.3.1. Popisi opéih akata da - - - T - Cuvanje u -
| MGZ ]




ost je po istek
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Pos_'rl:}i:né:‘?;n{ite' <!
Okl Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste = : o
gradiva Fizicki ili e m e r Pretvorbeni ;. Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik . Izvornik :
analogni T oblik oblik
analogni
1.32. | Interni normativni akti
Tréajno
1.3.2.1. | Statuti da - - - i - cuvanje u -
MGZ
" : s Predaja
Ostali interni normativni akti - DAZG 2

14.1. | Dugoroéni poslovni planovi i strategije

L4.1.1. | Op¢a prepiska (upiti, obavijesti) da - - - N+2 - I -

1.4.1.2. | Priprema i dono%enje da - - - Z+5 - I =
; ie . — Predaja

1.4.1.3. | Usvojene strategije, programi rada i projekti da - - - T - DAZG g

142. | Godi¥nji planovi rada _

1.4.2.1. | Opca prepiska (upiti, obavijesti) da - - - N+2 - I =
Trajno

1.4.22. | Planovi i programi rada i razvitka Muzeja da - - - i - ¢uvanje u >
MGZ




Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja roka tuvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste =
Oznaka o N Fizicki . :
gradiva Fizi¢ki ili : R .. | Pretvorbeni : Pretvorbeni
5 ili Digitalni | Izvornik 2 Izvornik i
analogni . oblik oblik
analogni
1.5.1. GodiSnji i viSegodiSnji izvjeStaji o radu
1511 Doku’mentacua. nastala_t_u Pf']preml 1zvjeStaja: da ) ) N+2 ) I )
nacrti, pomoéni materijali i s,
Trajno
1.5.1.2. | Godisnji statisti¢ki izvjestaji da - - E - ¢uvanje u -
MGZ
Trajno
1.5.1.3. | Izvjestaji o radu Muzeja da - - T - ¢uvanje u -
MGZ
1.5.2. IzvjeStaji o radu za razdoblja kraéa od godine dana
[.52.1. | Opcenito — opéa prepiska, upiti, obavijesti da - - N+1 - [ -
1.5.2.2. | Kratkoro¢ni izvjestaji o radu radnika i Muzeja da - - Z+5 - I -

1.6.1. Doma¢a kulturna suradnja

1.6.1.1. | Opcenito — op¢a prepiska da - - N+2 = I -
1.6.1.2 U i i elaborati j dnji d i R

S ]2 govori i elaborati o poslovnoj suradnji a 2 . DAZG

_—_ T, ) ] T Predaja )
Bl 30 rojekti i programi suradnje da > = = DAZG




Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja :
roka ¢uvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste =
Oznaka - Fizicki : .
gradiva Fizicki ili i i et : Pretvorbeni ; Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik i Izvornik !
analogni X oblik oblik
analogni
Suradnja sa sveuéilistima, fakultetima i Predaja
1.6.1.4. e A e . . da - - - T - -
srodnim institucijama (ugovori o suradnji) DAZG
Ostali i i b Trajno
1.6.1.5. stall ugovori s pravnim osobama i i ) i T ) Cuvanje u _
MGZ
1.6.2. Medunarodna kulturna suradnja
1.6.2.1. | Opéenito — opcéa prepiska da - - - N+2 - I -
i i Predaja
1622, (flansfvo El‘medunarodmm udrugama i da ) ) ) T i i} )
organizacijama DAZG
1.6.2.3 Projekti i i dnj d T Predaja
6.2.5, rojekti i programi suradnje a - - = DAZG
Dokumenti o posjetama predstavnika stranih . Predia
1.6.2.4. | organizacija i stranih drzavljana da - - - T - DAZG -

1.7.1. Organizacija seminara i konferencija

1.7.1.1. | Opéenito da - - - N+2 . I »
Dokumentacija o sudjelovanju radnika na

{719 | seminarima, radionicama, konferencijama i i _ ) N+5 y I .

(pozivi, programi, materijali i dr.)




e Postupanje po isteku
- S e Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja roka Euvanja
Ozn_aka osiovna lun cija pOS f)\"lle akilivnos rste : F]'ziéki 3 7
gradiva Fizi¢ki ili ol fie] e ., | Pretvorbeni ; Pretvorbeni
5 . | Digitalni ili Digitalni | Izvornik ; Izvornik e
analogni 50 oblik oblik
analogni
17.13 Zapisnici i izvjesca sa skupova, savjetovanja, da i T Predaja
7" | kongresa, konferencija za tisak i s]. DAZG

18.1. | Informativni materijali

1811 Bro§u’1:e, .lec1, plakati i drugi informativni da i ) i N+2 ) I )
materijali

18.12. Pokume?tac.:u& nastfil.la u pripremi - - ) ) 749 ) I )
informativnih materijala

1.8.2. | Svetanosti, nagrade, priznanja i darovi

1821, Opcenito _—_opca prepiska, pozivi na 4 ) ) ) N+1 i [ )
svecanosti i proslave

1.82.2. | Proslave obljetnica da - - - N+2 - I =
Dipl lakete i druga j iznanj Trajno

1.823. : l[? omf:', plakete 1 druga javna priznanja te i ) " ) T } Cuvanje u )
izvjestaji MGZ

2.1.1. _'




Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja :
roka fuvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste —
Oznaka ; = A Fizicki ; ;
gradiva Fizitki ili SRS 3L =i g : Pretvorbeni ! Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik 3 Izvornik :
analogni x oblik oblik
analogni
- . d T Predaja )
2.1.1.1. | Planovi i procjene potreba a - - - DAZG
2.1.1.2. | Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa da - - - N+2 - I -
R B §kolovanje i struéno usavriavanje
2121, Planovi c{braz?valpa i s{ruénog da ) _ . 742 i I i
osposobljavanja djelatnika
2122, P‘rogra['m tecajeva za stru¢no obrazovanje da i ) i 745 i I i
djelatnika
2123, Predmeltl vez:inl za specijalizacije, odnosno da i i i 745 i I i
prekvalifikacije
ji i ije dj i jima j Predaja
2124, K.I:ljlge ewdencue‘djelamlka kojima je da } ) ) T i 1] i
priznata osposobljenost DAZG
212 Evidencii loFeni b B 3 T Predaja )
125 videncije o poloZenim struénim ispitima a - - - DAZG

2.2.1. Radna mjesta
22.1.1. | Opcenito — prepiska o radnim mjestima da - = - N+1 B I =
2212, Sistematizacija radnih mjesta & = ~ - 745 - I =
ST ;rje;\;iznici o radu i sistematizaciji radnih da i ) i T ) élj::i?:u .




; === : Postupanje po isteku
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja e
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste L
Oznaka ; ; Fizicki ; p
gradiva Fizicki ili G L AN i Pretvorbeni : Pretvorbeni
.| Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik 3
analogni y oblik oblik
analogni
MGZ
222 Zaposlenici
. < Predaja
222.1. | Registar zaposlenika da - - - T - DAZG =
Trajno
2222, | Mati¢ne knjige zaposlenika da - - - T - Cuvanje u -
MGZ
Trajno
22.2.3. | Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni) da - - - N+ 70 - Cuvanje u -
MGZ
Trajno
2.2.24. | Dosjei ravnatelja da - - - i - ¢uvanje u -
MGZ
2.2.3, Radni odnosi
Opéenito - dopisivanje vezano uz zapo$ljavanje i za
2231, prestanak radnog odnosa,struéno osposobljavanje i da - - - N+2 - I -
pripravni§tvo
Zasnivanje i prestanak radnog odnosa — natjecaji i
drugi postupci o zasnivanju i prestanku radnog
2232, | odnosa da . 4 S 7Z+5 5 I -
Zamolbe i misljenja o kandidati —
ma, prijedlozi i odluke, i druga dokumentacija
2233 Predmeti u vezi s provodenjem natjecaja za da ) ) ) T ) Predaja .
777 | ravnatelja Muzeja DAZG

10



Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja :
i ; ; roka ¢uvanja
Chnits Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste Fizicki
gradiva Fizi€ki ili e L g N : Pretvorbeni . Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik ;
analogni : oblik oblik
analogni
Trajno
Ugovori o radu, dodaci, sporazumi i odluke o Cuvanje u
2.234. | prestanku radnog odnosa, ugovori o djelu, da - - - N+5 - MGZ u -
ugovori o autorskom djelu osobnom
dosjeu
Trajno
¢uvanje u
2.23.5. | Odluke o postavljanju voditelja odjela da - - - N+2 - MGZ u -
osobnom
dosjeu
Raspored na radno mjesto — Nalazimo ih i u
2.2.3.6. | podgrupi 2.2.2.3. ,Osobni dosjei djelatnika“ da - - - Z+2 - [ =
gdje se ¢uvaju trajno
2237 PI’lgOVOI:l 1 Zalbe n'a Ij e’Senja 0 raspore(_iu 313 - i ) ) 745 ) I i
radno mjesto, plaéi, opisu radnog mjesta i dr.
2.2.3.8. | Zapisnici o primopredaji duZnosti da - - - Z+5 - I -
i o : Predaja
2.2.3.9. | Inspek - § - - - - -
nspekcija rada — zapisnici i rjeSenja da i DAZG
2.2.4. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2241, Odlull«?, 0 radnorr}e vremenu Muzeja, njegovih da ) ) ) 749 ) I )
sluzbi i zaposlenika
22.42. | Odluke o prekovremenom radu da - - - Z+2 - I -
2.2.4.3. | Odluke o skraéenom radnom vremenu da - - - Z+2 . I -

11



Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja :
2 : ; roka ¢uvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste -
Oznaka - e LT Fizicki ; .
gradiva Fizi¢ki ili ST - _, : ; Pretvorbeni " Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik . Izvornik :
analogni : oblik oblik
analogni
2244, .Pnﬁun?ost na radu — evidencije, pregledi, ak i ) _ 746 ) I )
izvjedca
2.2.4.5. | Plan koristenja godi¥njih odmora da - - - Z+2 - I -
TOdl T T
2946, Molbe i O Elkﬂ 0 k_onﬁten!u godisnjih d& i ) ) 742 i I )
odmora, pla¢enom i nepla¢enom dopustu
2947, O‘dluke‘ o zamjeni za vrijeme odsutnosti da ) i ) 749 . I .
djelatnika
2: 25! Povrede obveza iz radnog odnosa
Odluke i rjesenja i edama ob Osobni
2251 | ud:oi I'_]ﬁ:jsen_] U VeZi § povr: a obveza da i ) ) 742 i dols i
S djelatnika
: ; Trajno
Predmeti u vezi s pokretanjem kaznenog o ;
s ostupka kod nadlezn da da ) ) ) - ) o i )
postupka og su MGZ
; ’ " . Osobni
2953, zre{h;e;: u vezi s materijalnom odgovornoséu s i ) ) 745 ) e i
i djelatnika
2 ; ; Trajno
T Ostala f:lokumemaclja u vezi s raznim da i ) i T i Svnnie i
sporovima MGZ
2.2.6. Place i naknade placa
Trajno
2.2.6.1. | Isplatne liste placa da - - - Z+70 - ¢uvanje u -
MGZ

12



Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja 2 i
o ; 5 roka cuvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ——
Oznaka 2 - Fizi¢ki > 2
gradiva Fizicki ili e L {3 = - . Pretvorbeni X Pretvorbeni
: Digitalni ili Digitalni | Izvornik = Izvornik :
analogni e oblik oblik
analogni
Trajno
2.2.6.2. | Kartoteka placa da - - - Z+70 - Cuvanje u =
MGZ
2.2.6.3. | Prijava podataka o utvrdenoj pla¢i da - - - N+5 = I -
2.2.6.4. | Ostalo dopisivanje u vezi s raspodjelom place da - - - Z+5 = I -
2.2.6.5. Izvjestaji o placi djelatnika da - - - N+5 - | -
2.2.6.6. Isplacene akontacije placa da - - - N+3 - | -
270 % Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.7.1. | Zamolbe za financijskom potporom da - - - Z+2 - I -
2272 Nalozi i zahtje\.n za refu1.1d1ran je placa, da ) _ ) N+5 ) I )
naknade placa i bolovanja
Stimulacija , odluke o stimaulaciji, odnosno
22.73. o dodacima na osnovnu placu i drugim da - - - N+35 - I -
primanjima temeljem radnog ucinka
22.74. | Odluke o naknadi putnih trotkova da - - - N+7 # I -
2.2.7.5. | Dokumenti o regresu da - - - N+7 - I -
2.2.8. Nagrade i priznanja

13



Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja ok Civania
Ostils Poslovna funkcija/poslf)vne aktivnosti/vrste =y Fiztki : i
gradiva Fizicki ili e = =R re ) Pretvorbeni ¢ Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik - Izvornik S
analogni 5 oblik oblik
analogni
Politika i posFupci - o . Predaja
2.2.8.1. | Dokumentacija o ustanovljenju nagrada i da - - - T - DAZG "
priznanja, kriterije za dodjelu i sl.
i ij i i Predaja
2289, E‘wdenf:i_]e odluke o novéanim nagradama i da ) i ) T ) l )
pismenim pohvalama DAZG
2283, Dokll‘iment?cuzf'o. do’djell nagrada za zaposlene da ) i i 745 ) I )
— prijedlozi, mi§ljenja, odluke
2:2.9, Bolovanja
2201, Potvrdelll_]eémka o pocetku i trajanju ds ) ) ) Z49 i I )
bolovanja
2297, I.’_ruave i obavijesti o0 bolovanju nadleZnome i i ) ) 742 ) I .
tijelu
2.2.93. | Izvjedtaji o bolovanjima da - - - N+2 - | -
2.2.94. | Rjedenja o koristenju rodiljskog dopusta da - - - Z+5 - I -
2.2.10. Zastita na radu
: . Predaja
2.2.10.1. | Program mjera zastite na radu da - - - N+5 - DAZG =
Program osposobljavanja djelatnika iz Predaja
2.2.10.2. ? da = - - N+5 " =
i podrudja zastite na radu DAZG
Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem ) Predaja )
2.2.10.3. da - - - N+35 DAZG

djelatnika za protupozarnu zastitu

14



Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja :
2 x roka €uvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste —
Oznaka ; S i Fizicki ; -
gradiva Fizi¢ki ili b =, i R o - Pretvorbeni ; Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik / Izvornik :
analogni ; oblik oblik
analogni
2.2.104 Zapisnici lied d d T Predaja
2.10.4. apisnici 0 ozljedama na radu a - - = DAZG
= da di = we Predaja
22.10.5. f"fuz.we ozljeda djelatnika na radu nadleznim . i ) i Z+10 ) 1] }
tijelima DAZG
2.2.10.6. | Evidencija ozljeda na rad d T L
2.10.6. videncija ozljeda na radu a - - - DAZG
Godisnji i drugi izvjeStaji iz podruéja zastite Predaja
2.2.10.7. - - - T - -
07| da DAZG
22.10.8. Zaplsmf:l o redow‘nm i 1%vanredmm da ) ) ) 7410 i I }
pregledima o stanju zatite na radu
2.2.10.9. | Ostalo dopisivanje s podrugja zatite na radu da - - - N+1 . I =
2.2.11. Zdravstveno osiguranje
Osobni
2.2.11.1. | Prijava i odjava djelatnika nadleznome tijelu da : - - N+5 = dosje =
djelatnika
22112, Ev1de:ncua‘po.punjel?1h obrazaca za izdavanje s ) ) i 745 i I .
zdravstvenih iskaznica
22113, Ostalo' dopisivanje vezan.o za o§tvarwanje da i ) ) 742 ) I }
prava iz zdravstvenog osiguranja
2.2.12. Mirovinsko i invalidsko osiguranje
2.2.12.1. | Prijava i odjava djelatnika nadleZnome tijelu da - - - N +10 - I -

15



Postupanje po isteku

Tzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja 5 =
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste Eoka Curdivg
Oznaka aldl Fizicki 3 S
gradiva Fizicki ili Lo 5 AR ‘ Pretvorbeni = Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik s
analogni : oblik oblik
analogni
Prijava podataka o utvrdenom stazu
29122, os1.guranja i plaé‘l, kao 1 ostali ‘obras.c‘sl prijava i & ) . ) 7+10 i I )
odjava za vodenje mati¢ne evidencije
osiguranika
22123, Ostalo‘ d(.JpISI\-n"ElIl_]e V?Z&I'IU z'fi ostvarlv:an}e . i ) ) ) N+2 . I i
prava iz invalidskog i mirovinskog osiguranja

311, Opéenito
oI s . Predaja
3.1.1.1 Investicijski programi da - - - T - DAZG
3.1.12 Analize i ocjene postojecih resursa da - - - Z+5 - I -
. . . Predaja
3.1.1.3. | Imovinsko — pravni predmeti da - - - T - DAZG -
3.12. Nekretnine — stjecanje i raspolaganje
P I . - d T Predaja
3.1.2.1. Zapisnici o preuzimanju trajne imovine a - - - - DAZG
Ugovori o F_Llpl'lj. 1, zamjeni .1.drug1m P
3.1.2.2. | raspolaganjima i opterecenjima na da - - - i3 - DAZG =

nekretninama
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Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja :
5 x - roka Cuvanja
Poslovna funkeija/poslovne aktivnosti/vrste
Oznaka : s Fizicki : .
gradiva Fizicki ili S o Aroba : Pretvorbeni : Pretvorbeni
! Digitalni ili Digitalni | Izvornik x Izvornik g
analogni 2 oblik oblik
analogni
3123, Ugovm:{ o zakupu i najmu poslovnih da ) ) i 7411 i I )
prostoryja
e T BT Prodal
3124, R_]&sen_!a 0 uknjlieltglu i koristenju i i i i T i redaja _
gradevinskog zemljista DAZG
Predaja
3.1.2.5. i 0 ispitivanj jis = - = = =
5 Podaci o ispitivanju zemljita da T DAZG
3.1.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
3.13.1. | Odluke o izgradnji investicijskih objekat d T Ei e
d.3.1 e 0 izgradnji investicijskih objekata a - - - DAZG
3.1.3.2. | Norme gradenja, urbanisti¢ko — tehni¢ki uvjeti da - - - Z+5 - I -
Odabir projektanata i izvoditelja radova —
3133, Za f.raﬂ‘w c:.wa."ye oda{::r.u se ugovori o da ) i ) 745 i T+5 )
projektiranju, izvodenju i nadzoru nad
izvodenjem radova
Projekti adaptacija i dogradnja sa svom
prate¢om dokumentacijom (gradevinske
knjige, dnevnici rada, dopisivanje investitora s
3134, pro_]ekta.nto.ljﬂ i lzvoda(?em rEfdova? suglasnosti % ) ) ) Z+10 A T+10 i
nadleZnih tijela na projekt, rjeSenja o
odobrenju gradnje i sl.) —
Trajno se cuva dokumentacija relevantna za
dokumentiranje ispravnosti gradnje
3135 Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom da T Predaja )
"7 | pregledu objekta DAZG
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Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste
gradiva

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka ¢uvanja

Fizicki ili

igitalni
analogni ik

Fizicki
ili Digitalni
analogni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

3.1.4.

Odrzavanje — infrastruktura, postrojenja, oprema

3.1.4.1.

Ugovaranje usluga odrzavanja — Natjecaji i
ugovori o uslugama odrfavanja

da -

Z+5

3.14.2.

Dokumentacija u vezi s odrzavanjem i
popravcima elektri¢nih i vodovodnih
instalacija, instalacija grijanja i telefonskih
instalacija

da -

Z+10

3.1.4.3,

Nadzor nad odrZavanjem zgrade

da -

Z+2

3.1.44,

Dokumentacija u vezi s odrzavanjem i
osiguravanjem strojeva, uredaja i postrojenja
(atesti, jamstveni listovi i sl.)

da -

Z+1

3. 145

Dokumenti vezani uz vozni park Muzeja
(nakon prestanka vlasniitva)

da -

Z#+1

3.1.5.

Prijevoz i dostava

3:1.5.1.

Po3tanske usluge — Dokumentacija nastala u
svezi s koristenjem postanskih usluga
(ponude, upiti i obavijesti, cjenici, koristenje i
obraduni usluga)

£Z+2

3.1.52.

Prijevoz i dostava robe i dobara —

Zahtjevi, popisi robe i dobara koji se prevoze,
potvrde o preuzimanju i dostavi, priznanice za
izgubljene posiljke, zahtjevnice, povratnice,
obracuni i sl.

da -

Z+2
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Planovi i uputstva za postupanje uuéaju

i Postupanje po isteku
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja ke 5
= : ; roka Euvanja
Omila Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste T
gradiva Fizicki ili = i _1? B o .. | Pretvorbeni e Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik L
analogni : : oblik oblik
analogni
3.1.5.3. | Ugovori da - - - Z+5 - 1 &

321, da - - - Z+3 - 1 >
nesrece
322, | Rizici i osiguranje
3.2.2.1. | Police osiguranja imovine da - - - Z+10 - 1 -
1227 Spisi o osiguranju osoba — nakon isteka police da - - - i - I -
3.2.2.3. | Zapisnici o pregledu i osiguranju od poZara da - - - Z+5 - I -
3.2.2.4. | Planovi osiguranja i protupoZarne zastite da - - - Z+5 - I =

4.1 | Financijski planovi
' ' : Tréjno
4.1.1.1. | Financijski planovi za fiskalno razdoblje da - - - T - ¢uvanje u 2
MGZ
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Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja 5 :
i : roka éuvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste
Oznaka : Fizicki ; :
gradiva Rhrithd =)o = e .. | Pretvorbeni .. | Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik ; Izvornik ;
analogni ; oblik oblik
analogni
4.1.1.2. | Ostali financijski planovi da - - - Z+2 - I 5
4.1.1.3. | Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava da - - - Z+2 - I -
4.1.2 IzvjeSéa o ostvarenim prihodima i rashodima
Trajno
4.12.1. | Izvje¥¢a za fiskalno razdoblje da - - - - Cuvanje u "
MGZ
Zavr3ni raduni didnjim izvjestaji =
4122 a\;r ni :a uni s godidnjim izvjestajima o i i ) ) ) Sovasien A
poslovanju MGZ
4.1.2.3. | Periodicni financijski izvjestaji da - - - Z+7 - I -

Financijsko knjigovodstvo

42.1.1. | Opéenito da - - - N+2 - | -
42.1.2. | Glavna knjiga da - - - L7 - [ -
4213, Nalozi za kn.J.lzenJe s prate¢om da ) ) ) 7411 i I i
dokumentacijom
Nalozi za sve vrste isplata (ra¢una, ugovora,
4.2.1.4. | honorara, pretplata, doznaka u inozemstvo i da - - - Z+37 - I -
L sl.), ako su se temeljem njih placali doprinosi
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Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Suvanja :
= roka ¢uvanja
Poslovna funkeija/poslovne aktivnosti/vrste -
Oznaka ; Fizicki ; ;
gradiva Fizicki ili e 5o SR .. | Pretvorbeni : Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik ! Izvornik .
analogni : oblik oblik
analogni
4.2.1.5. | Analitika kupaca i dobavljata da - - - L7 - I -
4.2.1.6. | Knjige ulaznih i izlaznih ra¢una da - - - L7 - I -
407 Izvjestaj o stanju suglasnosti salda da - - - ZF7 - I -
4918, Ugovm:l .o djelu, autorski ugovori, studentski da ! ) ) 747 ) I )
ugovori i sl.
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
4221, Opcemtt_) — kopije gal"anmlh plsa?la, z.a.htjeva, da _ i i N+2 ) I )
narudbi za nabavu sitnog materijala i sl.
4222, Knjiga inventara osnovnih sredstava da - - - N+11 - I -
4223, Kartoteka inventara osnovnih sredstava da - - - Z+11 - [ -
4224. | Analitika osnovnih sredstava da - - - N+11 - 1 -
Kartoteka materijalnog knjigovodstva —
42.2.5. isprave temeljem kojih se vrdi knjiZenje u da - - - Z+11 - I -
materijalnom knjigovodstvu
4.22.6. | Knjiga sitnog inventara da - - - N+7 - I -
4227. | Kartoteka sitnog inventara da - - - N+7 - I -
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Postupanje po isteku
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja P ! p :
- : : roka ¢uvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste

Oznaka : Fizicki ; :
gradiva Fizicki ili 5 . = o ; b Pretvorbeni > Pretvorbeni

. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik ;

analogni - oblik oblik
analogni
4.2.2.8. | Knjiga i kartoteka potrosnog materijala da - - - N+7 - I =
4.2.29. | Obratun amortizacije da - - - N+7 - I =

Dopisivanje s bankom i FINA — om u svezis

koristenja akreditiva

43.1. koristenjem sredstava i zahtjevi banci o da - - - N+7 - I -
odobrenju konverzije
4.3.2. | Ziro racun
4.3.2.1. | Otvaranje, promjena i zatvaranje raduna da - - - Z+5 - I -
4.3.2.2. | Izvjesca o stanju i prometu da - - - Z+11 - I -
4.3.3. | Devizno poslovanje ; :
4331 Obracun g bankom u svezi s deviznim da i _ i 747 ) I )
poslovanjem
4.3.3.2. | Nalozi za otvaranje akreditiva da - - - Z+11 - [ -
43.3.3. | Akreditivi da - - - Z+11 - I -
4334, Dokumentacija u svezi s izmjenom uvjeta & i i i Z411 ) I i
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Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja :
% ; : roka ¢uvanja
Poslovna funkeija/poslovne aktivnosti/vrste
Oznaka : Fizicki - .
gradiva Fizicki ili e 25 Tl ; Pretvorbeni : Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : lzvornik .
analogni ; oblik oblik
analogni
4.3.3.5. | Nalozi za izvrenje doznake u inozemstvo da - - - Z+11 - I -
4.3.5. Krediti i posudbe
A - ; Predaja
4.3.5.1. | Ugovori o investicijskom kreditu da - - - T - DAZG E
Dokumenti o isplacenim potrosatkim Predaja
4352 = - . : =
. kreditima = ' DAZG
4.3.53. Administrativne zabrane da - - - N+7 - I -
4.3.5.4. | Obracuni kamata da - - - Z+11 - I %
4.3.5.5. | Cekovi, kreditne priznanice da - - - Z+11 - [ -
4.3.6. Blagajna
43.6.1 Knjiga blagajne da - - - L+T - I -
4362 Blagajnicki izvjestaji da - - - L7 - [ -
43.6.3 Dnevnik blagajne da - - - Z+7 - I =
4.3.6.4. | Ulazne i izlazne fakture, profakture da - - - Z+7 - I -
4.3.6.5. | Knjiga izlaznih i ulaznih faktura da - - - Z+T - [ »
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Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja 5 :
roka ¢uvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste e
Oznaka : LS, Fizi¢ki . :
gradiva Fizicki ili Tt ot 5 Y re it ! Pretvorbeni : Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik ;
analogni ; oblik oblik
analogni
4.3.7. Porezi i pristojbe
4.3.7.1. | Porezni obratuni da - - - Z+7 - I -
4.3.7.2. | Periodiéni obraduni da - - - Vi i - I =
j j ih tij j Predaja
4373, RJeEeani nadl'efmh tijela o oslobadanju od o _ ) ) T ) 1] i
poreza i doprinosa DAZG

4.4.1. Opéenito
44.1.1. | Planovi rashoda da - - - £E2 - [ 5
4.4.1.2. | Kartoteka troskova i realizacije da - - - Z+5 - I “
4.4.2. Nabava
4.4.2.1. | Godisnji plan nabave da - - - Z+5 % I E
Evidencije javne nabave (zapisnici, odluke o
4.4.22. | postupcima javne nabave za nabavu robe, da - - - L+5 - I =
inventara, usluga i radova)
4.4.3. Putni troskovi
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Postupanje po isteku

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok tuvanja roka fuvanjs
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste —
Oznaka 5 0z Fizicki ; .
gradiva Fizicki ili e e = Ly : ; Pretvorbeni 2 Pretvorbeni
: . | Digitalni ili Digitalni | Izvornik ; Izvornik i
analogni . oblik oblik
analogni
4431 ?uifm naflom i otiraéu.m tro§kov:fn putovanja i & ] ) ) 747 B I i
izvjeStaja sa sluzbenih putovanja
4.432. | Knjiga naloga za koristenje automobila da - - - Z+T - ¢ -
4.4.3.3. | Izvjestaji o potro¥nji goriva da - - - Z+7 - I %
4.44. | Financijski nadzor _
4441 Zap1srgc1 fladlezmh tulela u svezi s 5 i ) _ Z+11 ) DI )
financijskim poslovanjem
Predmeti financijske inspekcije (zapisnici,
4.44.2. | prijave za pokretanje postupka za financijske i da - - - Z+11 - DI -
privredne prekr3aje, prestupe i sl.)

5.1.1. | Opéenito
Povjerenstvo za informacijski sustav Predaja
S.L.11. | (materijali, zapisnici, odluke sa sjednica da - - - 18 - DAZG -
Povjerenstva, planovi i izvjestaji)
5112, Rz‘tdne procedure, postupci i ovlaitenja da ) ) N Z+5 } I =
pristupa
5.1.2. Informacijska i komunikacijska infrastruktura
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: Lo Rok & 4 Postupanje po isteku
Izvornik Pretvorbeni obli ok €uvanja roka Suvania
Oshaiia Poslovna funkcijafposlf)vne aktivnosti/vrste Ty —— i .
gradiva Fizicki ili Digitalni i Digitalni | Yzvornik Pretvorbeni Tcornik Pretvorbeni
analogni el < ! = oblik oblik
analogni
5.1.2.1. | Nabava programske i strojne opreme da - - - Z+5 - I -
5122, Podam' o instaliranoj strojnoj i programskoj i L ) ) Z+5 } [ B
opremi
0.5 Aplikacije
Aplikativni (korisni¢ki) software — projektna
dokL‘lmr’mtacij.a = novi‘ pn.):iekti (korisnicki Predaja
5.1.3.1. | zahtjevi, dizajn aplikacije, programska da - - - T - DAZG =
dokumentacija, programski kod, upute za rad i
odrzavanje, zapisnici)
Zapisnici 0 izvrSenom sistemskom i
5.1.3.2. | korisnitkom  testu preuzimanja  novih da - - - Z+5 - 1 -
proizvoda (ili reinZenjering postojecih)
Sistemski  software  (opis programskog
5.1.33. | produkta, priruénici, upute i druga da - - - Z+3 - I :
dokumentacija, programski kod)
2. Opéenito
5211 Dopisivanje u vezi s u'redsklm poslov?njem, i ) i ) N+l ) I )
telefonska sluzba, kurirska sluZba, posta
Pravil an : Predaja
5219, rav.1 a za upravljanje dokumentarnim = ) i i T ) i) )
gradivom DAZG
i i i Predaja
5213, f‘opls ’dokumentamog gradiva s rokovima da i i ) T ) 1} )
| Cuvanja DAZG
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: A Rok & : Postupanje po isteku
Izvornik Pretvorbeni oblik ok Cuvanja roka fuvanja
Oniika Poslovna fu nkcijafposlf]vne aktivnosti/vrste S T : ;
gradiva Fizi¢ki ili it = Diettini| Tevoraik Pretvorbeni b Pretvorbeni
analogni | — 2'am e oblik oblik
analogni
5.2.2; Evidencije dokumentacije
. . mLIT . Predaja
5.22.1. | Evidencija muzejskih dogadanja da - - = i - DAZG 2
3.2.2.2. | Izvjedtaji sa sluzbenih putovanja da - - - Z+7 - I =
Upisnici predmeta neupravnog postupka Predsja
5.2.2.3. | (obi¢ni, povjerljivi i strogo povijerljivi; dosa — da - - - i - DAZG -
da3nji urudzbeni zapisnici)
- Predaja
5.2.24. | Upisnici da - - . Ly g DAZG i
Popis cjelokupnoga gradiva koji se nalazi u Predaja
5225, . . ; .. da - - - T - #
pismohrani (Arhivska knjiga) DAZG
i ij iti i Predaja
5226 Abec.eda:r evrdf:ncue (redoviti predmeti, da ) i _ T } 1] .
steCajevi, zaloZna prava) DAZG
Pomocne evidencije — dostavne knjige,
5.2.2.7. | kontrolnik postarine, knjiga ekspedirane poste da - - - Z+5 - I =
i ostale pomocne evidencije
5123 Rukovanje dokumentacijom
Punomo¢i i ovlastenja za podizanje poste,
52.3.1. |izvoda i drugih materijala od banaka, za da - - - Z+5 > I =
nabave i sl.
Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju
5232 razni zahtjevi za uplate, isplate, povracaj, da - - & Z+5 = I =
suglasnosti, izvjedtaji i sl.
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Dokumentacija vezana uz povijest Muzeja

A ni oblik Rok & . Postupanje po isteku
Izvornik Pretvorbeni o ok cuvanja roka ot i
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste —
Oznaka radiva Fizic¢ki ili Fizicki Pretvorbeni Pretvorbeni
- T | Digitalnt {5 - Digifalni | Ezvornik ; Izvornik ;
analogni : oblik oblik
analogni
5.24. | Vrednovanje i izluGivanje
; - : Predaja
5241, {’opls fiokumentamog gradiva s rokovima i i ) ) T ) | )
Cuvanja DAZG
Dokumenti o odabiranju arhivskoga gradiva i Predaja
5242, 1zlué.1vanju bezvrijednoga dokumentarnog da - - - i - DAZG -
gradiva
- 5.2.5. | Nadzor
5951 Zapisnici 0 nadzornim pregledima arhivskog i %5 i i I i Predaja i
7777 | dokumentarnog gradiva DAZG
Rjesenja nadleZnoga arhiva o mjerama zastite - Predaja -
52.52. - da 2 - - £ DAZG

Trajno
cuvanje u
MGZ

Dokumentacija o zgradi Muzeja

da -

Trajno
cuvanje u
MGZ

Dokumentacija o zbirkama Muzeja:
- Inventarna knjiga muzejskih predmeta

Trajno

Suvanje u
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Postupanje po isteku

" - ‘ Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja roka Suvanja
Osball Poslovna funkcuaiposl?vne aktivnosti/vrste e Fizieki ; .
gradiva Fizi¢ki ili AR o5 e : Pretvorbeni X Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik ;
analogni 7 oblik oblik
analogni
- Kartoteke muzejskih predmeta MGZ
- Knjiga ulaza
- Knjiga izlaza muzejskih predmeta
- Knjiga pohrane
- Registracija zbirki (fundusa) — rjeSenja i
prijave
- Zapisnici o reviziji muzejske grade
- Zapisnici o otpisu predmeta
- Pribavljanje muzejskih predmeta:
Otkup grade/gradiva (ugovori)
Darovanje grade/gradiva (ugovori)
Zamjena grade/gradiva (ugovori) Posudba
grade/gradiva (ugovori) Pohrana
grade/gradiva (ugovori)
. Trajno
6.14. Dfokun?entacl}a vezana uz osobne fondove da i ) i T i Fuvanje u )
: djelatnika MGZ
= ) Trajno
6.15. Pokumentam ja vezana uz stalne i povremene da ) ) ) T . Euvanje u }
izloZzbene postave MGZ
Audic? vizualni fondovi (fototeka, Trajiio Trajno
6.16. n{leg‘atfvoteka, dijateka, ‘f.ilmotekzjl, fonoteka, da i ) da T T Cuvanje u Cuvanje u
digitalna fototeka, medijateka), inventarne MGZ MGZ
knjige i evidencije fondova, te kartoteka
Plakati, leci, broure, kalendari i drugi sitan Trajno
6.1.7. tisak, kronike, dnevnici, memoari i da - - - i - cuvanje u -
neobjavljeni rukopisi MGZ




Post j isteku
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Suvanja s
] _ i : roka uvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste -
Oznaka e B : e Fizicki ; :
gradiva Fizi¢ki ili : : ) i B Pretvorbeni 2 Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik : Izvornik Dlf
analogni Ak oblik - oblik
analogni
Dokumentacija vezana uz stru¢nu djelatnost
muzejskih odjela (konzervatorsko —
restauratorski postupci, pedagoska djelatnost, Trajno
6.1.8. strucni i znanstveni rad, posebna dogadanija, da - - - T - ¢uvanje u -
dokumentacija o osnivanju i povijesti muzeja, MGZ
dokumentacija o terenskim istraZivanjima,
strucni arhiv)

Trajno

Evidencije i katalozi knjiznog fonda da - - - T - ¢uvanje u 5
MGZ
Trajno
6.2.2. Knjige i ¢asopisi da - T - Cuvanje u -

MGZ

Priprema  izdanja — tehnicki poslovi
6.3.1. uredniStva, lekture i korekture, ugovori i da - - - Z+2 - I -
korespondencija s tiskarom i sl.
Priprema izdanja - vazniji dokumenti Trajno
6.3.2. (komqunder}?lja S autorima, recenzu.e, g4 . } i T ) Euvanje u )
odobrenja ili odluke o /ne/odobravanju MGZ
udZbenika, skripata i drugih publikacija i s.)
: = o ; Trajno
633, Mu.zejsk_e publ:lfacue (monografije, asopis, da ) ) ) T } Suvanje u )
\_ katalog izlozbe i dr.) MGZ
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Postupanje po isteku
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok fuvanja P po s
= ; : roka €uvanja
Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste
Oznaka . S Fizicki l . .
gradiva Fizi¢ki ili o T . hae i Pretvorbeni ; Pretvorbeni
. | Digitalni ili Digitalni | Izvornik ! Izvornik :
analogni : oblik oblik
analogni
Trajno
Okruznice, upute, obavijesti, informaciie
634. | . AR da . - iy . Suvanje u :
B Interna 1 javna glasila, sluzbeni listovi i sl. MGZ

DrZavni arhiv u Zagrebu dao je odobrenje na Popis dok
poslovnim brojem KLASA: UP/I-61 1-02/25-13/25; URBR

Popis dokumentarnog gradiva objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 29.10.2025., a stupio je na snagu 06.11.2025. godine.

UR. BROVJ: IP-2485-1PS/25

U Zagrebu, 29.10.2025.

Predsjednica Upravnog[fijeéa Mu

‘-\-‘f\_

ﬁgrada Zagreba

umentarnog gradiva Muzeja grada Zagreba s rokovima Guvanja dana 23.09.2025. godine, pod
0OJ: 251-23-02-25-2.
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