Odrednice za pisanje godišnjih izvješća hrvatskih muzeja
[bookmark: _Hlk215583672]Naziv muzeja
Adresa
Broj telefona
Mrežna stranica
E-adresa

IZVJEŠĆE O RADU U ______ GODINI


1. SKUPLJANJE GRAĐE
(Odnosi se na muzejsku građu i muzejsku dokumentaciju. Uz svaku rubriku navesti ukupan broj prikupljenih predmeta po zbirkama prema navedenim načinima skupljanja građe, odnosno broj otpisane građe. Po potrebi dodati još redaka u tablici, ovisno o ukupnom broju zbirki u muzeju)

	Naziv zbirke (ime voditelja)
	1.1. Kupnja
	1.2. Prikupljanje terenskim radom
	1.3. Darovanje
	1.4. Ostali oblici prikupljanja građe (nasljeđivanje, zamjena, ustupanje i ostali zakonom dopušteni načini)
	1.5. Otpis

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	UKUPNO
	
	
	
	
	




2. ZAŠTITA GRAĐE
(Uz svaku rubriku navesti ukupan broj preventivno zaštićenih, konzerviranih i restauriranih predmeta po zbirkama)
2.1. Preventivna zaštita
2.2. Konzervacija
2.3. Restauracija (izvođači radova: vlastita radionica / vanjski suradnici)
2.4. Ostalo (priprema predmeta za transport i izlaganje, tehnički rad na izložbama, stanje muzejske zgrade, muzejska čuvaonica i slično)

3. DOKUMENTACIJA
(Uz svaku rubriku navesti broj novih zapisa u godini izvještavanja po zbirkama, ukupan broj zapisa, zapisa prepisanih iz starih knjiga u elektroničke baze te posljednju inventarnu oznaku)
3.1. Inventarna knjiga muzejskih predmeta
3.2. Ostala primarna muzejska dokumentacija 
(knjiga ulaska, knjiga izlaska, knjiga pohrane, evidencija zbirki, evidencija studijskih zbirki, evidencija revizija, evidencija o otpisu muzejskih predmeta i muzejske dokumentacije)
3.3. Sekundarna muzejska dokumentacija
(knjige audiovizualnih fondova, knjiga hemeroteke, knjiga planoteke, knjiga dokumentacijskih crteža, evidencija izložbi, evidencija konzervatorsko-restauratorsko-preparatorskih postupaka, evidencija terenskih istraživanja i prikupljanja, evidencija o stručnom i znanstvenom radu, evidencija o izdavačkoj djelatnosti, evidencija edukativnih aktivnosti, evidencija događanja, evidencija interaktivnih, multimedijskih i digitalnih proizvoda, evidencija o osnivanju i povijesti muzeja, te druge evidencije)
3.4. Ostalo

4. KNJIŽNICA
(Uz svaku rubriku navesti obvezne podatke i broj pribavljene, obrađene i zaštićene građe, odnosno broj i vrstu obrađenih korisničkih zahtjeva)
4.1. Nabava (zamjena, dar, kupnja, muzejska izdanja)
4.2. Stručna obrada knjižničnog fonda
4.3. Zaštita knjižnične građe (uvezivanje građe, zaštitno opremanje, čišćenje i dezinfekcija)
4.4. Služba i usluge za korisnike (posudba, rad u čitaonici, tematska pretraživanja, bibliometrijske usluge, međuknjižnična zamjena, digitalizacija na upit)
4.5. Revizija i otpis
4.6. Ostalo (izrada bibliografija, anotiranih kataloga, priručnika i smjernica iz svog djelokruga rada, sudjelovanje u izdavačkoj djelatnosti muzeja i sl.)

5. STALNI POSTAV
5.1. Novi stalni postav 
(odnosi se na otvaranje cjelokupnog ili dijela novog stalnog postava, pripremne radove na izradi postava, npr. izrada idejne i glavne muzeološke koncepcije, suradnja s dizajnerom i slično)
5.2. Izmjene stalnog postava 
(odnosi se na izmjene i dopune postava provedene u godini izvještavanja kao što su obnavljanje legendi, dopunjavanje postava novim predmetima i nalazima, nadopunjavanje digitalnom opremom, QR kodovima i sl., tehničke radove na održavanju i slično)

*Obvezni podatci
-Naziv:
-Autor(i) muzeološke koncepcije:
-Autor(i) likovnog postava:
-Suglasnost Hrvatskog muzejskog vijeća:
-Opseg (broj eksponata): 
-Površina u m2:
-Kratki opis:

6. STRUČNI I ZNANSTVENI RAD
(Uz svaku rubriku navesti obavljene poslove pod imenom i prezimenom djelatnika) 

6.1. Obrada muzejske građe i muzejske dokumentacije
6.2. Provođenje istraživanja (odnosi se na stručna, znanstvena i/ili terenska istraživanja, npr. arheološka istraživanja, istraživanje provenijencije,...)
6.3. Identifikacija / Determinacija građe
6.4. Revizija građe
6.5. Ekspertize 
6.6. Posudbe i davanje na uvid muzejske građe i dokumentacije 
6.7. Sudjelovanje na stručnim i znanstvenim skupovima, okruglim stolovima, radionicama i slično s izlaganjem te prisustvovanja bez izlaganja (ime i prezime djelatnika, naziv skupa, datum održavanja, mjesto održavanja, organizator)
6.8. Objavljeni stručni i znanstveni radovi (u okviru muzejske djelatnosti)
6.9. Stručno i znanstveno usavršavanje (stručna – tečajevi, studijska putovanja, specijalizacija, stručni ispiti; znanstvena – doktorski i postdoktorski studij)
[bookmark: _Hlk212209247]6.10. Stručna pomoć i konzultacije (pružanje stručne pomoći vanjskim korisnicima, mentorstva pripravnicima i studentima, vođenje stručne prakse)
6.11. Urednički poslovi, recenzije knjiga i članaka (odnosi se na tiskane i elektroničke publikacije)
6.12. Djelovanje u strukovnim društvima
6.13. Matična djelatnost (matični muzeji I. i II. razine)
6.14. Ostalo

7. SUDJELOVANJE NA PROJEKTIMA
(odnosi se na stručne i znanstvene, domaće i inozemne projekte)

*Obvezni podatci
-Naziv projekta:
-Vrijeme trajanja projekta:
-Vrsta projekta (stručni, znanstveni):
-Nositelji i partneri na projektu:
-Izvor financiranja:
-Vrijednost projekta:
-Opis projekta:

8. INFORMATIČKI POSLOVI MUZEJA 
8.1. Digitalizacija građe (odnosi se i na digitalizaciju knjižnične građe)
8.2. Izrada i održavanje digitalnih i multimedijskih proizvoda (odnosi se na mrežne stranice, mrežne kataloge, virtualne izložbe, baze podataka, aplikacije i slično)
8.3. Ostalo (održavanje računalne i mrežne opreme, nabava i instalacija softvera i slično)

9. STRUČNI I ZNANSTVENI SKUPOVI U ORGANIZACIJI I SUORGANIZACIJI MUZEJA
9.1. Stručni skupovi
9.2. Znanstveni skupovi
9.3. Ostalo (radionice, okrugli stolovi, sastanci, savjetovanja, i slična događanja)

*Obvezni podatci
-Naziv skupa:
-Tema:
-Vrijeme održavanja:
-Mjesto održavanja:
-Kratki opis:
-Broj sudionika:

10. IZLOŽBENA DJELATNOST

*Obvezni podatci
-Naziv izložbe:
-Mjesto održavanja i prostor:
-Vrijeme trajanja:
-Autor(i) stručne koncepcije:
-Autor(i) likovnog postava:
-Datum objave na internetu (za virtualne izložbe):
-Izrada i oblikovanje mrežne stranice (za virtualne izložbe):
-Mrežna adresa (za virtualne izložbe ili ako je izložba predstavljena na internetu):
-Opseg (broj eksponata):
-Vrsta:
- umjetnička, arheološka, povijesna, etnografska, prirodoslovna, tehnička, kompleksna
- tuzemna, međunarodna
- studijska, retrospektivna, edukativna, informativna
- skupna, samostalna
- gostujuća
-Kratki opis:
-Ciljana skupina kojoj je izložba namijenjena:
-Broj posjeta:

11. IZDAVAČKA DJELATNOST
(Uz svaku rubriku iskazati obavezne podatke i broj objavljenih publikacija i plakata čiji je izdavač ili suizdavač muzej)
11.1. Tiskovine 
(navesti obvezne podatke: autor(i), naslov, podnaslov, nakladnik, godina; za časopise urednik i numerički podaci, ISBN/ISSN)
11.2. Elektroničke publikacije 
(navesti obvezne podatke: autor(i), naslov, podnaslov, nakladnik, godina; za časopise urednik i numerički podaci; URL, datum objave na internetu, ISBN/ISSN)
11.3. Ostalo (npr. promidžbeni materijal, neknjižna građa)

12. EDUKACIJSKA DJELATNOST
(Uz svaku rubriku iskazati i broj održanih edukacijskih aktivnosti)
12.1. Vodstva (vodstva za građanstvo, vodstva za škole, specijalna vodstva)
12.2. Predavanja 
12.3. Radionice i igraonice 
12.4. Ostalo (npr. edukacijski projekti i akcije)

13. ODNOSI S JAVNOŠĆU I MARKETING
13.1. Objave u tiskanim i elektroničkim medijima (navesti broj objava prema medijima)
13.2. Stvaranje sadržaja za mrežne stranice i društvene mreže muzeje
13.3. Sudjelovanje u televizijskim i radijskim emisijama
13.4. Promocije i prezentacije
13.5. Koncerti, priredbe i manifestacije
13.6. Marketinška djelatnost 
(promotivno-promidžbene aktivnosti za muzej i njegove projekte te medijske kampanje i priopćenja; suradnja sa sponzorima i dobavljačima te turističkim zajednicama i marketinškim agencijama; razvoj vizualnog identiteta; izrada suvenirskog programa i poslovi muzejskog dućana; iznajmljivanje prostora muzeja i slični poslovi)
13.7. Ostalo

14. UKUPAN BROJ POSJETITELJA 
14.1. Fizički posjet muzeju i muzejskim programima [tablica]
14.2. Virtualni posjet (mrežne stranice, društvene mreže i kanali) [tablica]

15. FINANCIJE 
15.1. Izvori financiranja (u %)
-RH:
-lokalna samouprava:
-vlastiti prihod:
-sponzorstvo:
-donacije:
15.2. Investicije (u EUR)

16. OSTALE AKTIVNOSTI 
