PRAVILNIK
O SADRZAJU I NACINU VOPENJA DOKUMENTACIJE O MUZEJSKOJ GRAPI
(“Sluzbeni glasnik RS br. 118/2021)

| UVODNE ODREDBE

Clan 1.
Ovim pravilnikom propisuje se sadrzaj i nacin vodenja dokumentacije o muzejskoj gradi (u daljem
tekstu: muzejska dokumentacija).

Clan 2.
Muzejska dokumentacija je sistematski izraden, prikupljen, organizovan i pohranjen skup
podataka nastao tokom procesa stru¢ne obrade, zaStite 1 prezentacije muzejskih predmeta koji
svedoce o njihovom nastanku, svojstvima, istorijatu, sticanju, merama tehnicke zastite i prati sve
promene od ulaska predmeta u muzej.
Svrha vodenja muzejske dokumentacije je da se putem sistemske obrade podataka obezbede tacne
informacije po stru¢nim i nau¢nim Kkriterijumima o muzejskoj gradi, njenom stanju, upotrebi u
obavljanju muzejske delatnosti i o istoriji rada muzeja.
Muzejskom dokumentacijom se evidentiraju rezultati istraZzivanja, radni procesi i postupci,
zabeleZeni u odgovaraju¢im formama.

Clan 3.
Sistemsko i efikasno vodenje i upravljanje dokumentacijom ostvaruje se:
1) poStovanjem celovitosti i vrednosti muzejskog predmeta;
2) pravovremenim unosenjem podataka;
3) kontinuiranim delovanjem;
4) preciznim i taénim podacima;
5) svrsishodnim postupanjem.

II VODBENJE MUZEJSKE DOKUMENTACIE

Clan 4.
Muzejska dokumentacija se vodi u analognoj i digitalnoj formi.
Digitalna forma podrazumeva standardizovana softverska reSenja koja se primenjuju na teritoriji
Republike Srbije i koja ¢e izraditi ministarstvo nadlezno za kulturu.
Standardizovana softverska resenja iz stava 2. ovog ¢lana Cine jedinstveni informacioni sistem za
muzeje.

Clan 5.
Muzeji su duzni da azurno vode muzejsku dokumentaciju u rokovima i na nacin predviden
zakonom kojim se ureduje muzejska delatnost 1 ovim pravilnikom.

Clan 6.
Muzejsku dokumentaciju Cine:
1) primarna dokumentacija;
2) sekundarna dokumentacija.

1. Primarna dokumentacija

Clan 7.
Primarna dokumentacija nastaje tokom istrazivanja, selekcije, evidentiranja, analize 1 stru¢ne
obrade muzejske grade.



Clan 8.
Primarnu dokumentaciju ¢ine:
1) knjiga ulaza;
2) inventarna knjiga;
3) inventarni karton;
4) izvestaji o reviziji muzejskih zbirki;
5) konzervatorsko-restauratorska dokumentacija.
Primarnu dokumentaciju ¢ini i Centralni registar koji u skladu sa zakonom kojim se ureduje
muzejska delatnost vodi centralna ustanova.

Knjiga ulaza

Clan 9.
Knjiga ulaza je evidencija svakog pojedina¢nog predmeta koji po razli¢itim osnovama, privremeno
ili trajno, ulazi u muzej radi pregleda, kategorisanja i utvrdivanja mera zastita.
Knjiga ulaza u analognoj formi mora biti sacinjena od papira visokog kvaliteta u obliku tvrdo
uvezane knjige.
Knjiga ulaza se overava peCatom muzeja i potpisima direktora muzeja i lica iz ¢lana 10. stav 1.
ovog pravilnika.
Knjiga ulaza sadrzi sledece podatke o predmetima ili grupi predmeta:
1) redni broj;
2) podaci o donosiocu;
3) datum ulaza;
4) naziv predmeta;
5) opis i stanje;
6) materijal i tehnika izrade;
7) dimenzije;
8) osnov ulaza;
9) lice zaduZeno za prijem;
10) datum i osnov izlaza iz muzeja;
11) napomena.

Clan 10.
Knjigu ulaza vodi muzejski dokumentarista ili drugi muzejski stru¢njak.
Podatke upisane u knjigu ulaza nije dozvoljeno brisati.
Eventualne izmene i dopune se dopisuju uz postojece podatke uz obavezno navodenje datuma uz
potpis lica zaduzenog za predmet ili grupu predmeta.
Redni broj upisanog predmeta u knjizi ulaza ne moze se dodeliti drugom predmetu.
Knjiga ulaza ¢uva se trajno.

Inventarna knjiga

Clan 11.
Inventarna knjiga je spisak muzejskih predmeta za svaku pojedina¢nu zbirku.
Inventarna knjiga se obrazuje tako Sto se svi raspolozivi podaci 0 muzejskim predmetima upisuju
u utvrdene rubrike prema pripadnosti odredenoj muzejskoj zbirci.
Inventarna knjiga se vodi za svaku pojedinacnu zbirku i vodi je kustos muzejske zbirke.
Inventarna knjiga se overava peCatom muzeja i potpisima direktora muzeja i kustosa zbirke.
Inventarna knjiga mora biti sacinjena od papira visokog kvaliteta u obliku tvrdo uvezane knjige.



Na nultom tabaku odnosno prvoj beloj strani inventarne knjige unosi se: naziv muzejske zbirke,
oznaka muzejske zbirke, broj inventarne knjige, naziv i sedi$te muzeja, sa datumom pocetka unosa
podataka u inventarnu knjigu.
Podaci upisani u inventarnu knjigu o muzejskom premetu brisu se u skladu sa zakonom kojim se
ureduje muzejska delatnost.
Eventualne izmene i dopune se dopisuju uz postoje¢e podatke uz obavezno naznacen datum
izmene ili dopune i potpisa kustosa zbirke.
Inventarna knjiga Cuva se trajno.

Clan 12.
U inventarnu knjigu upisuju se podaci o muzejskim predmetima koji su povereni muzeju na
cuvanje.
Jedan inventarni broj odgovara jednom muzejskom predmetu koji moze da €ini jedan ili vise
pojedinacnih predmeta.
Inventarni broj ispisanog muzejskog predmeta ne moze se dodeliti drugom muzejskom predmetu.
Inventarna knjiga sadrzi podatke o muzejskom predmetu i to:
1) inventarni broj;
2) broj iz knjige ulaza;
3) naziv muzejskog predmeta;
4) opis;
5) autor;
6) signatura/natpis/odrednice o nastanku (pripadnost etni¢kim, socijalnim grupama i drugo);
7) mesto nastanka/nalaza i vreme nastanka/nalaza;
8) materijal i tehnika izrade;
9) dimenzije;
10) nacin nabavke (terenska istrazivanja, otkup, poklon, razmena, legat, narudzbina i drugo);
11) vrednost nabavke;
12) podaci o fizickom ili pravhom licu od kojeg je predmet nabavljen (otkupljen, dobijen na poklon
i drugo);
13) broj akta o nabavci;
14) napomena.

Inventarni karton

Clan 13.
Inventarni karton je obrazac u koji se unose podaci o muzejskom predmetu shodno vrsti muzejske
grade.
Inventarni karton je standardizovano softversko reSenje jedinstvenog informacionog sistema za
muzeje u koji se unose obavezni podaci o muzejskom predmetu, prema vrsti muzejske grade, i to:
1) inventarni broj;
2) stari inventarni brojevi, ukoliko postoje;
3) naziv ili oznaka muzejske zbirke;
4) naziv muzejskog predmeta;
5) broj komada ukoliko vise elemenata ili pojedina¢nih predmeta ¢ine celinu muzejskog predmeta;
6) karakteristika muzejskog predmeta (original, maketa, reprodukcija);
7) broj i oznaka negativa;
8) signatura/natpis;
9) odrednice o nastanku (pripadnost etnickim, druStvenim, verskim, nacionalnim, profesionalnim
grupama i drugo);



10) autor/proizvodac/konstruktor;
11) mesto nastanka/mesto nalaza/lokalitet;
12) vreme nastanka/kultura/stil/Skola/radionica/doba/vladar;
13) opis;
14) stanje;
15) materijal;
16) tehnika izrade;
17) dimenzije i masa;
18) nacin nabavke;
19) datum nabavke;
20) kategorizacija muzejskog predmeta;
21) vrednost;
22) broj dosijea o0 konzervatorsko-restauratorskim radovima;
23) smestaj;
24) podaci o izlaganju muzejskog predmeta;
25) podaci o publikovanju muzejskog predmeta;
26) fotografija i opciono crtez;
27) napomena;
28) prate¢a dokumentacija.

Clan 14.
Kustos muzejske zbirke stru¢no obraduje muzejski predmet i podatke upisuje u inventarnu knjigu
i unosi obavezne podatke u inventarni karton u roku od 30 dana od datuma upisa predmeta u knjigu
ulaza.
Rok iz prethodnog stava se moze iz opravdanih razloga produziti odlukom direktora muzeja.

Izvestaji o reviziji muzejskih predmeta

Clan 15.
Revizija muzejskih predmeta vrsi se u skladu sa zakonom kojim se ureduje muzejska delatnost i
aktom centralne ustanove.
Izvestaji o reviziji muzejskih predmeta cuvaju se trajno.

Konzervatorsko-restauratorska dokumentacija

Clan 16
Konzervatorsko-restauratorska dokumentacija (u daljem tekstu: dosije) podrazumeva pisani
izvesStaj o sprovedenim postupcima, kao i fotografije i druga vizuelna dokumenta muzejskog
predmeta pre, tokom i nakon izvrsenih mera
Dosije 0 konzervatorsko-restauratorskim radovima sadrZi:
1) evidencioni broj;
2) inventarni broj muzejskog predmeta;
3) naziv muzejskog predmeta;
4) opis stanja pre radova sa fotografijama i1 prateCom dokumentacijom;
5) detaljan opis postupka i upotrebljenih materijala sa fotografijama i prate¢com dokumentacijom;
6) opis stanja nakon radova sa fotografijama i prateCcom dokumentacijom;
7) podaci o licu koje je vrsilo radove;
8) vreme izvrsenja radova;
9) napomena.
Dosije se cuva u digitalnoj formi trajno.



Centralni registar

Clan 17
Centralni registar je registar pokretnih kulturnih dobara - muzejskih predmeta za teritoriju
Republike Srbije.
Centralni registar vodi centralna ustanova.

Clan 18.
Podaci koji se ¢uvaju u Centralnom registru su:
1) naziv muzeja i evidencioni broj i oznaka iz evidencije muzeja;
2) inventarni broj;
3) naziv ili oznaka muzejske zbirke;
4) naziv muzejskog predmeta;
5) signatura/natpis;
6) odrednice o nastanku (pripadnost etnickim, druStvenim, verskim, nacionalnim, profesionalnim
grupama i drugo);
7) autor/proizvodac/konstruktor;
8) mesto nastanka/mesto nalaza/lokalitet;
9) vreme nastanka/kultura/stil/Skola/radionica/doba/vladar;
10) opis;
11) materijal;
12) tehnika izrade;
13) dimenzije i masa;
14) nacin nabavke;
15) datum nabavke;
16) kategorizacija muzejskog predmeta;
17) lice koje je obradilo podatke;
18) napomena.

Clan 19.
Podaci iz ¢lana 18. ovog pravilnika ¢ine metapodatak o muzejskom predmetu.

2. Sekundarna dokumentacija

Clan 20.
Sekundarna dokumentacija sastoji se od podataka i dokumenata 0 muzejskoj delatnosti u vezi sa
muzejskom gradom.
Sekundarnu dokumentaciju Cine:
1) arhiva muzeja;
2) dokumentacija delatnosti muzeja;
3) hemeroteka.

Arhiva muzeja

Clan 21.
U arhivi muzeja ¢uvaju se dokumentarni i srodni materijali koji su nastali u procesu rada muzeja i
predstavljaju svedoCanstva osnivanja, istorijata, razvoja i organizacionih promena u radu muzeja.
Arhivu muzeja ¢ine:
1) akt o osnivanju;
2) statut (vazeci i prethodni);
3) izvod iz Evidencije muzeja Republike Srbije koju vodi ministarstvo nadlezno za kulturu;
4) dokumentacija o imenovanjima organa ustanove: direktora, upravnih odbora i nadzornih
odbora, stru¢nih saveta i drugo;



5) drugi akti od vaznosti za dokumentovanje rada muzeja.
Dokumentacija delatnosti muzeja

Clan 22.
Dokumentaciju delatnosti muzeja ¢ine podaci i materijali o:
1) terenskim istrazivanjima;
2) studijskim predmetima i zbirkama;
3) izloZbama;
4) edukativnim delatnostima;
5) audio-vizuelnim i digitalnim fondovima;
6) stru¢nom i1 nau¢nom radu muzejskih stru¢njaka.
Dokumentacija iz stava 1. ovog ¢lana vodi se u digitalnoj formi, izuzev Evidencije studijskih
predmeta i zbirki koja se vodi u analognoj formi.

Clan 23.
Dokumentacija terenskih istrazivanja vodi se u skladu sa pravilnikom koji definiSe obrasce, sadrzaj
1 na¢in vodenja dnevnika radova i druge dokumentacije koja se vodi o arheoloSkim iskopavanjima
I istrazivanjima.
Dokumentaciju iz stava 1. ovog ¢lana vodi muzejski dokumentarista ili drugi muzejski stru¢njak.
Dokumentacija terenskih istraZivanja se cuva trajno.

Clan 24.
Studijska zbirka je deo muzejske grade namenjen stru¢nom i nau¢nom istraZivanju i proucavanju.
O studijskim predmetima i zbirkama vodi se Evidencija.
Evidencija iz stava 2. ovog ¢lana sadrzi:
1) evidencioni broj;
2) broj iz knjige ulaza;
3) naziv predmeta;
4) mesto nalaza;
5) smestaj;
6) opis sa brojem komada;
7) lista specifi¢nih vrsta materijala (antropoloski nalazi, arheozooloski nalazi, uzorci, komparativni
materijal i drugo);
8) podaci o nac¢inu nabavke;
9) napomena.
Evidencija iz stava 2. ovog ¢lana se ¢uva u analognoj formi trajno.

Clan 25.
Dokumentaciju izlozbi ¢ine podaci 1 materijali i to:
1) naziv izlozbe;
2) podaci o ¢lanovima autorskog tima: ime, prezime, zvanje, zaduZenja u timu i drugo;
3) mesto odrzavanja;
4) vreme odrZavanja;
5) vrsta izlozbe (likovna, arheoloska, istorijska, fenomenoloska i drugo);
6) kratak opis postavke izloZbe: spisak izloZenih eksponata, dizajn, upotreba audio i vizuelne
opreme i drugo;
7) podaci o prate¢im aktivnostima/programima;
8) PDF pozivnica, plakat i ostali propagandni materijal,
9) PDF katalog;
10) broj posetilaca;



11) podaci o prisustvu na drustvenim mrezama;
12) podaci o izlozbi u medijima;
13) napomena.
Dokumentaciju iz stava 1. ovog ¢lana vodi muzejski dokumentarista ili drugi muzejski stru¢njak.
Dokumentacija izlozbi se ¢uva trajno.
Clan 26.
Dokumentacija edukativnih programa ¢ine podaci i materijali i to:
1) naziv edukativnog programa;
2) podaci o ¢lanovima autorskog tima: ime, prezime, zvanje, zaduZenja u timu i drugo;
3) opis edukativhog programa: ciljevi, primenjene metodologije, format rada, edukativni
materijali, na¢in sprovodenja, u¢esnici seminara, konferencija, okruglih stolova i drugo;
4) PDF pozivnica, plakat i ostali propagandni materijal,
5) podaci o prisustvu na drustvenim mrezama;
6) podaci o programu u medijima;
7) napomena.
Dokumentaciju iz stava 1. ovog ¢lana vodi muzejski edukator ili drugi muzejski strucnjak.
Dokumentacija edukativnih programa se ¢uva trajno.
Clan 27.
Evidencija audio-vizuelnih zapisa sastoji se od zasebnih fizi¢kih elemenata fonoteke, fototeke,
videoteke i medijateke, filmoteke, dijateke, planoteke, dokumentacijskih crteza, digitalnih i
magnetnih zapisa, koji su digitalizovani, kao 1 isklju¢ivo digitalnih dokumenta, koriS¢enih
softvera, aplikacija, internet domena, holograma i drugo.
Evidencija podrazumeva:
1) redni broj;
2) autor/proizvodac;
3) datum izrade;
4) predmet audio-vizuelnog dokumentovanja ili belezenja,
5) opis sadrzaja unosa;
6) svrha beleZenja;
7) mesto smestaja, ukoliko se radi o fizickom smestaju nosaca unosa;
8) napomena.
Evidencija iz stava 1. ovog ¢lana vodi muzejski dokumentarista ili drugi muzejski stru¢njak.
Evidencija 0 audio-vizuelnim i digitalnim fondova se ¢uva trajno.
Clan 28.
Evidencija stru¢nog i nau¢nog rada muzejskih stru¢njaka podrazumeva:
1) redni broj;
2) ime i1 prezime struc¢njaka;
3) projekti:
(1) naziv stru¢nog/naucnog projekta,
(2) karakter projekta: nacionalni/medunarodni,
(3) kratak opis projekta,
(4) nosilac projekta,
(5) vreme realizacije;
4) strucni 1 naucni skupovi, aktivno ucesce:
(1) naziv stru¢nog ili nau¢nog skupa,
(2) organizator skupa,



(3) mesto odrzavanja skupa,
(4) vreme odrzavanja skupa,
(5) naziv prezentacije, rada, predavanja,
(6) karakter skupa: nacionalni/medunarodni,
5) publikacije:
(1) naziv publikacije,
(2) ISSN ili ISBN broyj,
(3) naziv rad u publikaciji.
Evidencija iz stava 1. ovog ¢lana vodi se u digitalnom obliku.
Evidenciju iz stava 1. ovog ¢lana vodi muzejski dokumentarista ili drugi muzejski stru¢njak.
Evidencija stru¢nog i nau¢nog rada muzejskih stru¢njaka se cuva trajno.
Hemeroteka
Clan 29.
Hemeroteka sadrzi zbirke ¢lanaka iz novina i ¢asopisa, video-priloge, radijske audio zapise koje
svedoCe o muzejskim zbirkama, izlozbama, programskim aktivnostima, istorijatu muzeja,
stru¢nim licima i drugo.
Clan 30.
Evidencija hemeroteke podrazumeva:
1) redni broj unosa;
2) podaci o autoru ¢lanka,;
3) naslov ¢lanka;
4) naziv izdavaca;
5) godina izdanja, datum, izdanje, broj strane;
6) broj ilustracija;
7) napomena.
Evidenciju iz stava 1. ovog ¢lana vodi muzejski dokumentarista ili drugi muzejski stru¢njak.
Evidencija hemeroteke se ¢uva trajno.
11 CUVANIJE 1 DOSTUPNOST MUZEJSKE DOKUMENTACIJE
Clan 31.
Muzejska dokumentacija ¢uva se u izvornom obliku nastajanja.
Uslovi 1 nacin c¢uvanja muzejske dokumentacije ureduju se aktima muzeja uskladenim sa
pozitivnim propisima i aktima centralne ustanove.
Clan 32
Dostupnost i1 koris¢enje muzejske dokumentacije ureduje se aktima muzeja u skladu sa zakonom
kojim se ureduje muzejska delatnost.
IV ZAVRSNA ODREDBA
Clan 33.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku Republike
Srbije".



