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PRAVILNIK O KORISTENJU ARHIVSKOGA GRADIVA
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DRZAVNOG ARHIVA U ZADRU

Zadar, prosinac 2012.



Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN, 105/1997., 64/2000.), ¢lanka 18.
Pravilnika o koristenju arhivskog gradiva (NN, 67/1999.) te ¢lanka 38. Statuta Drzavnog
arhiva u Zadru, ravnatelj Drzavnog arhiva u Zadru (dalje: DAZD) donio je 13. prosinca 2012.
godine sljededi
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PRAVILNIK O KORISTENJU ARHIVSKOGA GRADIVA
| RADU CITAONICA
DRZAVNOG ARHIVA U ZADRU

OPCE ODREDBE

Ovim se Pravilnikom utvrduju uvjeti, nacin i postupak koristenja arhivskog i knjiznog
gradiva, kao i uvjeti i nacin rada Citaonica Drzavnog arhiva u Zadra (u daljnjem
tekstu DAZD).

DAZD ima Citaonice na sljedecim lokacijama:
Rudera Boskovi¢a bb, Zadar (dalje Citaonica Arhiva)
Jurja Biankinija 2, Zadar (Arhiv Zadarske nadbiskupije, dalje Citaonica AZDN)

Dalmatinska 16, Novalja (Arhivski sabirni centar u Novalji, dalje Citaonica DAZD-
ASC-NO)

PRIJAVA KORISNIKA

Pravo na rad u ¢itaonicama DAZD imaju svi korisnici pod jednakim uvjetima.

Korisnik mora biti prijavljen i upisan u evidenciju korisnika, a prijava mora biti
vazecéa na dan koristenja.

Korisnik se u ¢itaonicama prijavljuje dezurnom djelatniku u &itaonici.
Prijava se obavlja ispunjavanjem Prijavnice za koriStenje gradiva.

U Prijavnici korisnik navodi razdoblje za koje se prijavljuje za rad u €itaonici. Prijava
moze biti godiSnja, mjesecna ili tiedna.

Prilikom prijave korisnik ¢e dobiti obavijesti o arhivskim obavijesnim pomagalima,
arhivskom i knjiznom gradivu koji mogu sadrzavati podatke za temu istrazivanja te
0 mogucnostima koriStenja arhivskoga gradiva i izrade preslika.

Potpisom na Prijavnici korisnik se obvezuje da ¢e se pridrzavati Pravilnika o
koriStenju arhivskoga gradiva i radu Citaonica DAZD-a.
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Prijavu potpisom potvrduje ravnatelj ili druga za to ovlastena osoba. Potpisana
prijava vrijedi kao dozvola za koriStenje arhivskoga gradiva. Dozvola za koristenje
moze se uskratiti jedino u slu€ajevima koje predvidaju arhivski propisi.

Na temelju popunjene i odobrene Prijavnice korisniku prijavlienome za rad u
Citaonici Arhiva izdaje se korisniCka iskaznica, koja vrijedi za razdoblje za koje je
korisnik prijavljen. KorisniCke iskaznice ne izdaju se u Citaonici Arhiva Zadarske
nadbiskupije i €itaonici Sabirnog centra u Novalji.

Za korisniCku iskaznicu placa se naknada utvrdena Cjenikom DAZD-a.

Prijava i korisni¢ka iskaznica vrijede samo za osobu koja je prijavljena kao korisnik,
odnosno kojoj je izdana iskaznica i u razdoblju za koje je prijavljena.

lll. POSTUPAK NARUCIVANJA | KORISTENJA ARHIVSKOGA GRADIVA
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Arhivsko gradivo (arhivske jedinice) naru€uje se ispunjavanjem Zahtjevnice za
koristenje arhivskog gradiva. Knjizna grada (knjizne jedinice) naruluje se
Prijamnicom za knjiznu gradu.

KoriStenje gradiva moze se privremeno uskratiti odnosno odgoditi: ako je osteceno;
ako je nesredeno ili je u tijeku arhivistiCka obrada; ako gradivo ve¢ koristi neki drugi
korisnik; ako je gradivo na snimanju, restauriranju ili je posudeno na izlozbu.
Djelatnik u citaonici obavijestiti ¢e korisnika u kojem se roku o€ekuje prestanak
razloga za privremeno uskracivanje koristenja.

Za koristenje gradiva koje podlijeze ogranicenjima u koriStenju, postupa se u skladu
s odredbama Pravilnika o koriStenju arhivskog gradiva (NN 67/99).

U slu€aju odbijanja zahtjeva za koriStenje gradiva, ravnatelj DAZD-a donosi pisano
rieSenje na koje se moze podnijeti Zalba Ministarstvu kulture.

Gradivo se izdaje na koriStenje istoga dana (do 14,00 sati) ili najkasnije sljede¢eg
radnog dana.

Na koriStenje se u pravilu daju snimke arhivskog gradiva. Izvornici se daju na
koriStenje ukoliko ne postoje snimke ili ako to zahtjeva znanstvena metoda rada.

Korisniku se dnevno izdaje najviSe Sest (6) jedinica, dok se na jednoj zahtjevnici
mogu naruciti najviSe tri (3) tehniCke jedinice npr. kutija, svezanj, karta, knjiga...
Istovremeno se moze koristiti samo jedna jedinica gradiva.

Korisnici su duzni paZljivo postupati s gradivom da se ne bi oStetilo ili uniStilo. Ne
smiju se naslanjati na gradivo, na gradivu raditi biljeSke, savijati ili vlaziti listove ili
se gradivom Koristiti kao podlogom za pisanje.

Korisnik ne smije mijenjati poredak spisa. Ukoliko primijeti da je poredak spisa
narusen ili da je pojedini spis ostecen ili nedostaje, o tome je duzan obavijestiti
dezurnoga djelatnika u €itaonici. Korisnik ne smije sam sredivati spise.

Korisnici su duzni pridrzavati se uputa dezurnog djelatnika u ¢itaonici o nacinu
koristenja gradiva.



24. Korisnik ni u kojem slu€aju ne smije iznositi gradivo iz €itaonice niti ga u Citaonici
odlagati izvan svoga radnog prostora.

25. Prije napuStanja Citaonice korisnik je duzan obavijestiti djelatnika u Citaonici o
nastavku ili prestanku rada. Ukoliko se naru¢eno gradivo ne koristi duze od deset
dana, vrac¢a se u spremiste.

IV. RADNO VRIJEME CITAONICA

26. Redovno radno vrijeme svih €itaonica je radnim danom (od ponedjeljka do petka)
sa sljede¢im rasporedom:

- Citaonica Arhiva: od 8.30 do 14.00 sati (srijedom: od 8.30 do 18.30 sati.)
- Citaonica AZDN: od 08.00 do 14.30 sati.
- Citaonica DAZD-ASC-NO: od 08.00 do 14.30 sati.

27. U periodu od 1. srpnja do 31. kolovoza Citaonica Arhiva srijedom je otvorena
kao i ostalim danima do 14.00 sati. Isto pravilo primjenjuje se i u slu¢ajevima
kada je drzavni praznik (neradni dan) Cetvrtkom.

28. Odlukom ravnatelja DAZD-a moze se odrediti drugo, dulje ili kraée radno vrijeme
pojedinih Citaonica ako se to pokaze primjerenim potrebama korisnika.

29. Radno vrijeme Citaonica mozZe se odlukom ravnatelja DAZD-a u odredene dane
produljiti ili skratiti. Odluke o skracenju ili produljenju radnog vremena DAZD-a
primjenjuju se i na radno vrijeme Citaonica.

30. Obavijest o promjeni radnog vremena u odredene dane postavlja se na ulazu u
Citaonicu najkasnije prethodnog radnog dana.

V. OBVEZE KORISNIKA

31. Ako korisnik na bilo koji nacin osteti gradivo koje mu je dano na koristenje, duzan
je nadoknaditi nastalu Stetu. Procjenu Stete izvrSiti e stru€no vijeée Arhiva.

32. Ostecivanje, unistavanje, otudenje ili pokusaj otudivanja arhivskog gradiva kaznjivo
je djelo prema odredbama Kaznenog zakona Republike Hrvatske. Protiv osobe
koja namjerno osteti, uniSti, prisvoji ili pokuSa otuditi arhivsko gradivo, DAZD
obvezno podnosi prijavu nadleznom tijelu drzavne vlasti, u skladu sa zakonom.

33. Za svaku Stetu ili povredu necijeg prava nastalu koristenjem arhivskog gradiva,
odgovara osoba kojoj je odobreno koriStenje arhivskog gradiva. Korisnik arhivskog
gradiva osobno je odgovoran u slu€aju povrede odredaba Zakona o autorskom
pravu.



34. Korisnik je obvezan u svojim radovima ili napisima, u kojima kao izvor koristi

35.

arhivsko gradivo, pravilno navesti naziv arhiva, signaturu i naziv arhivskoga fonda
ili zbirke i oznaku arhivske jedinice koristenoga gradiva.

Korisnik je obvezan dostaviti DAZD-u dva primjerka svoga stru¢noga ili
znanstvenoga rada, odnosno publikacije nastale na temelju koridtenoga arhivskoga
gradiva.

VI. RED U CITAONICI
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Korisnik je duzan svoj ulazak, kao i izlazak u/iz &itaonice prijaviti dezurnome
djelatniku u Citaonici. U Citaonici Arhiva (R. BoSkovica bb) pri ulasku i izlasku
korisnik ¢e dezurnome djelatniku predati svoju korisnicku iskaznicu radi
registriranja vremena ulaska i izlaska.

Prilikom ulaska u ¢itaonicu Arhiva (R. BoSkovi¢a bb) korisnik ¢e od dezurnog
djelatnika preuzeti klju¢ garderobnog ormarica gdje ¢e ostaviti osobne stvari
(mobitel, torbu i sl.), a prilikom odlaska vratiti ¢e klju¢ koji je zaduzio, dok ¢e kaput,
kiSobran i sl. odloZiti takoder na za to predvideno mjesto.

U cCitaonice se smije unositi samo papir, pisaéi pribor i prijenosno osobno racunalo
(bez torbe). Iznimno je dozvoljeno koristenje vlastite struCne literature koju je
korisnik duzan predoditi dezurnom djelatniku koji ¢e knjige evidentirati. Ostavljanje
vlastitih knjiga za sljedeci dan nije dopusteno.

U citaonici je zabranjeno glasno razgovarati ili na drugi nacin stvarati buku ili
izvoditi radnje koje ometaju rad drugih korisnika, koristiti mobitel, jesti i piti ili
koristiti predmete koji na bilo koji nagin mogu oStetiti arhivsko gradivo, opremu i
namjestaj Citaonice.

Korisnik je duZan pridrzavati se uputa dezurnoga djelatnika u Citaonici. Ako se
korisnik i nakon upozorenja ne pridrzava reda u &itaonici, dezurni djelatnik moze ga
udaljiti iz Citaonice, a ovlaStena osoba ponistiti korisnicku iskaznicu.

Za izgubljeni klju¢ korisnici placaju naknadu u visini materijalnih troSkova izrade
novog klju¢a.

Koarisnik je duzan biti primjereno odjeven dok boravi u &itaonici Arhiva.

VII.IZRADA PRESLIKA

43.

44,

Korisnicima nije dopusteno izradivati preslike registraturnih i obavijesnih pomagala,
cjelovitih arhivskih fondova/zbirki/serija/jedinica, kao ni njihovih vedih dijelova.

Za izradu preslika potrebno je popuniti Narudzbenicu za preslike ili Zahtjev za
fotografiranje dokumenata vlastitom kamerom. U Narudzbenici za preslike treba
to€no identificirati jedinicu gradiva, tehniku, oblik, veli€inu i broj preslika. Prilikom
predaje Narudzbenice korisnik je duzan zajedno s dezurnim djelatnikom u Citaonici
posebnim listicCima obiljeZiti gradivo za snimanje.
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U slu¢aju fotografiranja dokumenata vlastitom kamerom, zabranjeno je koristenje
foto bljeskalice, stalka/stativa za foto aparat kao i koristenje skenera. Fotografiranje
dokumenata vlastitom kamerom ne naplacuje se.

Naknade za izradu preslika i vrste preslika utvrdene su Cjenikom DAZD-a.
Pla¢anje preslika obavlja se na blagajni u Prijamnom uredu. Preslici se preuzimaju
u Citaonici.

Za objavljivanje dokumenata (uklju€ujuéi i objavljivanje u elektroni¢kom obliku),
postavljanje izlozbi, koridtenje preslika u komercijalne svrhe ili bilo koji oblik
distribucije korisnik je obvezan pisano zatraziti odobrenje ravnatelia DAZD-a.

DAZD moze sudjelovati u dobiti nastaloj koriStenjem preslika sklapanjem ugovora
sa korisnikom.

DAZD pridrzava pravo odbiti izradu preslika iz zastitnih ili drugih razloga.

OVJERENI PRESLICI

DAZD izdaje ovjerene preslike arhivskoga gradiva za potrebe drzavnih tijela i za
potrebe ostvarivanja prava fizi¢kih i pravnih osoba.

Zahtjev za izdavanje ovjerenog preslika podnosi se u pisanom obliku, uz navodenje
svrhe za koju je potrebna traZena isprava, kao i podatke potrebne za pronalazenje
izvornika.

Rok u kojem je DAZD duzan rijeSiti zahtjev iznosi 15 dana.

DAZD izdaje ovjerene preslike samo iz onoga arhivskoga gradiva Cije izvornike
cuva.

Ovjerom preslika potvrduje se njihova istovjetnost sa izvornikom, ali ne i istinitost
podataka u dokumentu.

Za izdavanje ovjerenog preslika naplacuje se naknada prema Cjeniku DAZD-a.

IX. POSUDBA ARHIVSKOGA GRADIVA

55.
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Izvorno arhivsko gradivo moze se posuditi drzavnim tijelima na odredeno vrijeme i
uz uvjet da se na troSak toga tijela prethodno izradi zastitni preslik. Za svaku
posudbu obvezno je izraditi ispravu o posudbi s popisom posudenih dokumenata i
naznakom vremena posudbe.

Arhivsko gradivo moZze se dati na posudbu za izloZbe izvan arhiva, ako su osigurani
uvjeti za njegovu zastitu i sigurnost i uz obvezu da se gradivo prethodno zastitno
snimi i ako je oSteceno restaurira o troSku posuditelja.

O posudbi arhivskoga gradiva za izlozbe sklapa se pisani ugovor u kojemu se
utvrduju uvjeti posudbe i izlaganja, te vrijeme posudbe. Ugovoru se obvezno prilaze
polica osiguranja. Priredivac izloZbe obvezan je u katalogu i uz izloZzene dokumente
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naznaciti naziv arhiva, signaturu i naziv fonda ili zbirke i arhivske jedinice iz koje je
gradivo posudeno, te arhivu besplatno predati tri primjerka kataloga izlozbe.

X. ZAKLJUCNE ODREDBE
58. Sastavni dio ovoga Pravilnika su:
- Prijavnica za koriStenje arhivskog gradiva
- Zahtjevnica za arhivsko gradivo
- Prijamnica za knjizno gradivo
- Narudzbenica za preslike
- Zahtjev za fotografiranje dokumenata vlastitom kamerom

59. Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje se od 1. sije€nja
2013. godine.

60. Stupanjem ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o koristenju arhivskog
gradiva i radu Citaonice Drzavnog arhiva u Zadru, broj 102/1-2009. od 4. svibnja
2009. godine.

Klasa: 003-05/12-09/01
Urbroj: 2198-1-92-1-12-1

RAVNATELJ:

Ante Gveri¢

Objavljeno na oglasnoj plo€i Arhiva dana 13. prosinca 2012.



DRZAVNI ARHIV U ZADRU

Rudera Boskovic¢a bb, Zadar, Hrvatska
tel: 385 (23) 211 530, fax: 385 (23) 214 908
www.dazd.hr, e-mail: dazd@dazd.hr

ZAHTIEV ZA FOTOGRAFIRANJE DOKUMENATA VLASTITOM KAMEROM

Ime i prezime:

Adresa:

Broj korisnicke iskaznice:

Napomena: Zahtjevu priloZiti naziv fonda i niZih opisnih jedinica za koje se trazi fotografiranje.

Uvjeti fotografiranja i koristenje fotografiranog arhivskog gradiva

1. Koristenje fotografiranog arhivskog gradiva. Potpisom ovog zahtjeva podnositelj izjavljuje pod krivicnom i
materijalnom odgovorno3¢éu da ée fotografirano arhivsko gradivo DAZD-a iskljucivo koristiti u znanstveno
istrazivacke svrhe, te za potrebe nastave za nastavnike, studente i dake. Upotreba fotografiranog gradiva za
publikacije (ukljucujudi i objavljivanje u elektronickom obliku), objavljivanje, umnazanje, izlaganje ili bilo koje
drugo javno prikazivanje, kao i uporaba u komercijalne svrhe, podlijeZze prethodnom pismenom odobrenju
DAZD-a.

Fotografirani dokumenti mogu sadrzavati informacije koje podlijezu ograni¢enjima prava na pristup i koriStenje
u Hrvatskoj ili kojoj drugoj zemlji. Korisnik je duZan takve informacije, odnosno fotografirane dokumente
zastititi od neovlastena pristupa, u protivnom snosi svu odgovornost za moZzebitne povrede propisa i svaku
izravnu i neizravnu Stetu koja uslijed toga nastane. Podnositelj zahtjeva duZan je pridrZavati se propisa i drugih
vazecih uvjeta koji se odnose na koristenje arhivskoga gradiva.

2. Ogranicenja fotografiranja dokumenata. Zabranjeno je koriStenje foto-bljeskalice kao i
stalka/stativa za foto aparate, skenera i drugih uredaja koji dolaze u dodir s dokumentima. Korisniku
je dnevno dopusteno fotografirati najvise 30 dokumenata.

Arhiv pridrzava pravo da odabere tehniku izrade preslika koji ¢ée najmanje oStetiti izvorno gradivo, kao i da
uskrati koristenje kamere ako procijeni da bi time moglo doéi do ostecenja gradiva. Fotografiranje ¢e se
uskratiti za gradivo koje sadrZi i informacije za koje podnositelj zahtjeva nema pravo pristupa i nije ih moguce
primjereno zastititi od neovlastenog pristupa.

Potpisom ovog Zahtjeva Podnositelj potvrduje da je paZljivo procitao uvjete fotografiranja i koristenja
fotografiranog arhivskog gradiva i da prihvaca sve navedene uvjete kao i odgovornost za posljedice koje mogu
proizadi iz nedozvoljenog koristenja.

Datum Potpis podnositelja zahtjeva

Snimanje odobreno:

ravnatelj



DRZAVNI ARHIV U ZADRU br. kor.isk.:
Rudera Boskovicéa bb, Zadar, Hrvatska

tel: 385 (23) 211 530, fax: 385 (23) 214 908
www.dazd.hr, e-mail: dazd@dazd.hr

PRIJAVNICA
ZA KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA

IME PREZIME
RODEN/A MIJESTO RODENJA
STALNA ADRESA:
DRZAVA MIESTO ULICA/BRO)J
DRZAVLIANSTVO BR. OSOBNE ISKAZNICE
ADRESA PRIVREMENOG BORAVKA U ZADRU TELEFON/FAX/E-MAIL

USTANOVA ZAPOSLENJA / FAKULTET

ZANIMANIJE ZVANJE ZNANSTVENO/STRUCNO

SVRHA KORISTENJA: PRIVATNA SLUZBENA DISERTACIA MAGISTERI DIPLOMSKI RAD

RADIM ZA POTREBE USTANOVE:

TEMA ISTRAZIVANJA:

ARHIVSKI FOND/ZBIRKU KOJU €U KORISTITI:

RAD NAMJERAVAM OBJAVITI:

POTPIS KORISNIKA DANA

KORISTENJE ODOBRIO DANA

NAPOMENA: Viastoru¢nim potpisom korisnik se obvezuje pridrZavati Pravilnika o koristenju arhivskoga gradiva
i radu ¢&itaonica DrZzavnog arhiva u Zadru.




DRZAVNI ARHIV U ZADRU
Rudera Boskovica bb, Zadar, Hrvatska

tel: 385 (23) 211 530, fax: 385 (23) 214 908
www.dazd.hr, e-mail: dazd@dazd.hr

ZAHTJEVNICA ZA KORISTENJE ARHIVSKOGA GRADIVA

Ime i prezime korisnika:

Potpisani potvrduje da je dana ........cccccevevvveneeee. 201... godine posudio:

Signatura Naziv fonda Broj tehnicke jedinice

Potpis korisnika:

Odobrio izdavanje: Izdao: Potvrduje povratak:

Korisnik odgovara za posudeno gradivo prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (NN,
105/1997., 64/2000.), Pravilniku o koristenju arhivskoga gradiva i radu ¢ltaonica Drzavnog arhiva u
Zadru.

10



DRZAVNI ARHIV U ZADRU NARUDZBENICA ZA PRESLIKE

Ime i prezime: Br. kor. isk.

Vrsta preslika (oznaciti kvadrati¢): [ fotokopiranje O digitalni preslik
Naziv fonda:

Ovjera (zaokrufZiti): da ne

Datum: Potpis:

Format A4 komada:

Format A 3 komada: Preslik izradio:

,Placeno” — pecat:
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PRIJAMNICA ZA KNJIZNO GRADIVO

Signatura: DRZAVNIARHIV U ZADRU Signatura:
. Posudeno:
Prijamnica Dne:
Potpisani potvrduje da je dana 201 _g. Naslov:
iz DAZD posudio:
Posudivad: Posudivad:
Parwdujc povaaals Posudiva¢ odgovara za posudeno gradivo prema Zakonu

Tzdao:

Odobrava izdavanje:
o arhivima i Pravilniku DeZavnog arhiva u Zadru.

dne:
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