Na temelju ¢lanka 48. Zakona o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti (Narodne novine
br. 17/19, 98/19, 114/22, 36/24 .) te ¢lanka 10. Statuta Driavnog arhiva u Zagrebu ravnateljica
Drzavnog arhiva u Zagrebu donosi

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
DRZAVNOG ARHIVA U ZAGREBU

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se ustrojstvo Knjiznice u sastavu Drzavnog arhiva u Zagrebu (u
daljnjem tekstu Knjiznica), njezina djelatnost i poslovanje, nabava, odrzavanje, zastita i

cey e

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i1 zenski rod.

Clanak 3.

Knjiznica djeluje kao specijalna knjiznica poluotvorenog tipa u sastavu Drzavnog arhiva u
Zagrebu (u daljnjem tekstu DAZG) u sklopu Odjela za dokumentacijsko-informacijske poslove,
Odsjeka za Knjiznicu, kulturno-prosvjetne djelatnosti i komunikacije.

Clanak 4.

KnjiZnica ima pecat Cetvrtastog oblika dimenzija 4 x 1 cm na kojem pise:
Drzavni arhiv u Zagrebu
KnjiZnica

Clanak 5.

1) Stru¢ni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja Nacionalna i sveuciliSna knjiZnica na nacin
propisan Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici
Hrvatskoj.

2) Nadzor nad zakonito$¢u rada Knjiznice obavlja Ministarstvo kulture.
Clanak 6.

Voditelj Knjiznice organizira rad 1 poslovanje Knjiznice u skladu sa Zakonom o knjiznicama
i knjiZnicnoj djelatnosti, Standardima za specijalne knjiZnice, Pravilnikom o zastiti, reviziji i
otpisu knjiZnicne grade, Pravilnikom o upisniku knjiZnica, Pravilnikom o proracunskom
racunovodstvu | Racunskom planu, sukladno etickom kodeksu struke te prema odredbama
ovog Pravilnika, Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, radnim mjestima i nacinu rada
DAZG-a i Pravilnika o financijskom poslovanju i racunovodstvu DAZG-a.



II. KNJIZNICNA DJELATNOST

Clanak 7.

cey e
cey e
........

cen e

- stru¢nu obradu knjizne grade, formalnu i sadrzajnu, prema stru¢nim standardima Sto ukljucuje
izradu informacijskih pomagala u tiskanom i/ili elektronickom obliku;

cey e
cey e
cey e
cen e
cey e

cen e

cey e

3) Knjiznica je obvezna prikupljati statisticke podatke o svom poslovanju i unositi ih u Sustav
jedinstvenog elektronickog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiznica pri
Nacionalnoj i sveucili$noj knjiznici.
III. USTROJ I UPRAVLJANJE RADOM KNJIZNICE

Clanak 8.
1) Knjiznica ima voditelja i knjizni¢ni odbor.
2) Voditelja Knjiznice imenuje i razrjeSava ravnatelj DAZG-a prema odredbama Zakona o
knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti, Statuta i Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu, radnim
mjestima i nacinu rada DAZG-a.

Clanak 9.

Knjizni¢ni odbor ima pet ¢lanova, a ¢ine ga: ravnatelj DAZG-a, pomo¢nik ravnatelja, voditelj
Odjela za korisnike, stvaratelje i posjednike arhivskog i dokumentarnog gradiva, koji je ujedno

cen e

Clanak 10.

1) Knjizni¢ni odbor obavlja sljedece poslove:



- utvrduje nacrt Pravilnika o radu Knjiznice,

- predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice,
- predlaze glavne smjernice nabavne politike Knjiznice,
- utvrduje otpis knjizne grade,

- poduzima i druge aktivnosti vazne za rad Knjiznice.

2) Pitanja iz svoje nadleznosti Knjizni¢ni odbor rjesava na sjednicama, o ¢emu se vodi
zapisnik.

3) Materijale za dnevni red sjednica priprema voditelj Knjiznice.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE
Clanak 11.

Sredstva za rad knjiZnice osiguravaju DAZG 1 Ministarstvo kulture, a planiraju se godiSnjim

coen e

V. IZGRADNJA I ODRZAVANJE KNJIZNICNOG FONDA
Clanak 12.

1) Sva grada koju knjiznica posjeduje i daje na koristenje predstavlja njezin knjizni¢ni fond
koji je rasporeden prema zbirkama:

- REFERENTNA ZBIRKA

- ZAGRABIENSIA

- ARHIVISTIKA

- PERIODIKA

- SISICEVI IZVJESTAII

- SISICEVA BIBLIOTEKA

- IZDANJA DRZAVNOG ARHIVA U ZAGREBU

Clanak 13.

2) O nabavnoj politici odlu¢uje voditelj u suradnji s knjizni¢nim odborom.
KnjiZznica gradi svoj fond kupnjom 1 otkupima, darovima, zamjenom 1 obveznim primjercima.

3) U Knjiznici se provodi nabava na nac¢in koji zadovoljava programe DAZG-a. Naglasak je na
nabavi publicirane grade ¢ije su teme sa znanstvenih podrucja koja olakSavaju i unapreduju

cen e

istrazivanja grada Zagreba i podrucja teritorijalne nadleznosti DAZG-a.

Clanak 14.

Fizicke 1 pravne osobe koje su voljne darovati gradu Knjiznici duzne su prethodno o tome
pismeno obavijestiti voditelja knjiznice te priloZiti popis grade. O prihvatu ponudene grade
odlucuje ravnatelj DAZG-a u suradnji s voditeljem knjiznice i knjizni¢énim odborom.



Clanak 15.

Knjiznica razmjenjuje izdanja DAZG-a sa srodnim ustanovama, knjiznicama i pojedincima u
zemlji 1 inozemstvu te o tome vodi domac¢u i medunarodnu korespodenciju.

Clanak 16.

Knjiznici se obvezno dostavljaju:

- dva (2) primjerka svakog izdanja DAZG-a,

- jedan (1) primjerak izdanja korisnika koji su za odredeno djelo koristili fondove DAZG-a,
- literatura nabavljena za potrebe projekata.

Clanak 17.

1) U Knjiznici se vode inventarne knjige u koje se upisuje sva grada. Potpunu dokumentaciju
o utroSenim financijskim sredstvima za nabavu grade vodi Ra¢unovodstvo DAZG-a.

cey e

- pe€atom,
- inventarnim brojem,
- signaturom.

3) Niti jedna jedinica grade ne moze se izdati na koristenje prije nego li se inventarizira,
katalogizira i Klasificira.
Clanak 18.

Strucna 1 tehnicka obrada grade obavlja se ru¢no i racunalno, prema standardima 1 u skladu sa
suvremenim dostignu¢ima struke, s ciljem Sto kvalitetnijeg pronalazenja informacija o
jedinicama grade te samih jedinica grade.

Clanak 19.

grade | Zakonu o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti. Prijedlog i plan provedbe revizije
daje voditelj knjiznice, a odobrava ravnatelj DAZG-a i knjizni¢ni odbor.

Clanak 20.
Knjigovodstveni Popis knjiga provodi se prema ¢l. 16. Pravilnika o proracunskom
racunovodstvu | Racunskom planu i prema Pravilniku o financijskom poslovanju i
racunovodstvu.

V. SMJESTAJ I ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 21.

otpisu knjiZnicne grade.



2) Knjizni¢ni fond Knjiznice nalazi se u spremiSnim prostorijama namijenjenima pohrani i

cen e
cen e

4) Iznimno se omogucuje iznos$enje knjiznicne grade izvan prostora DAZG-a za:

- izlaganje izvan prostora DAZG-a,

- izdavanje novog izdanja ili pretiska,

- televizijsko snimanje i sl.

dogovoru s ravnateljem DAZG-a, a u skladu sa Zakonom o autorskom pravu i srodnim
pravima te Pravilnikom o zastiti, reviziji i otpisu knjiZni¢ne grade.

VI. KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE

Clanak 22.

- koristenje knjizne i neknjizne grade,

- posudba knjizni¢ne grade u skladu s odredbama ovog pravilnika,

- rezervacija grade

- edukacija korisnika o metodama i tehnikama kori$tenja knjizni¢nih resursa,

- opce informacije o knjizni¢nim zbirkama 1 knjiznici DAZG-a,

- verifikacija bibliografskih informacija na temelju kataloga knjiznice DAZG-a,

- tematska pretrazivanja dostupnih informacijskih izvora u knjiznici DAZG-a (kataloga,
bibliografija, racunalnih baza podataka),

- pomo¢ 1 poduku u pretrazivanju kataloga knjiznice DAZG-a.
2) Korisnici se mogu koristiti knjizni¢nim uslugama dolaskom u Citaonicu DAZG-a ili
elektroni¢kom postom.
1. Korisnici

Clanak 23.
1) Korisnici Knjiznice jesu zaposlenici DAZG-a i vanjski korisnici.
2) Zaposlenici DAZG-a stupanjem u radni odnos u DAZG postaju i korisnicima Knjiznice.
3) Vanjski korisnici, registriranjem u ¢itaonici DAZG-a, postaju i korisnicima Knjiznice.
2. Koristenje

Clanak 24.



cen e

pismeni zahtjev, a po odobrenju ravnatelja.

2) Pojedini korisnik u ¢itaonici moze koristiti najvise pet (5) knjizni¢nih jedinica u jednom
danu.

3) Ostecene publikacije ne daju se na koristenje.

Clanak 25.

koje je ovlastio ravnatelj DAZG-a.
Clanak 26.

1) Izbor knjizne grade za koristenje obavlja se uz pomo¢ racunalnog kataloga u kojemu treba
naci sljedece podatke: signaturu, ime autora i naslov knjige, naziv periodike i broj godista i/ili
sveska.

2) Ove podatke u zahtjevnicu upisuje korisnik.

3) Netocno ili nepotpuno ispunjenu zahtjevnicu zaposlenik Knjiznice nije duzan primiti, niti
po njoj izdati gradu.

4) Korisnik je duzan potvrditi svako koristenje svojim potpisom na zahtjevnici.

3. Posudba
Clanak 27.

1) Zaposlenici DAZG-a mogu posudivati gradu bez ograni¢enja broja primjeraka i zadrzati ju
prema potrebi u svom radnom prostoru.

2) Na zahtjev voditelja KnjiZnice posuditelj je duZan ustupiti posudenu gradu drugom
korisniku.

3) Svaka se posudba evidentira.

4) Posuditelj ne smije gradu davati na koriStenje drugim osobama bez znanja voditelja
KnjiZnice.

Clanak 28.

cey e

cen e

2) Grada koja se ne posuduje izvan prostorija DAZG-a:

a) Casopisi 1 druge serijske publikacije,

b) grada iz referentne zbirke,

¢) grada iz Zbirke RARA.

3) U iznimnim se slu¢ajevima moze na temelju posebnog pismenog zahtjeva odobriti posudba
navedene grade izvan DAZG-a i o tome odlucuje ravnatelj DAZG-a. U tom je slu¢aju obvezno
izraditi ugovor o posudbi s popisom posudene grade i naznakom vremena posudbe.



Clanak 29.

1) Zaposlenici DAZG-a kojima je za njihov znanstveni ili stru¢ni rad u okviru programa rada
Arhiva potrebna grada iz drugih knjiznica mogu je posebnim obrascima naruciti

cen e
cen e

cen e

cey e

cen e
cey e

cen e

Knjiznicu ili staviti na uvid prilikom revizije knjiznog fonda.

4. Ostale obveze i odgovornosti korisnika

Clanak 31.

1) Korisnik je duZan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije dopusteno
bilo kakvo oSte¢ivanje 1 neprimjereno koristenje grade (zabranjeno je grubo listanje, savijanje
i trganje listova, pisanje i podcrtavanje ili bilo kakvo oznacavanje u tekstu).

cey e

primjerkom izgubljenog, odnosno o$tecenog naslova ili isplatiti DAZG-u stvarnu
protuvrijednost grade utvrdenu sluzbenom procjenom voditelja Knjiznice. U interesu je
korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i prijavi eventualna ostecenja.

Clanak 32.

Korisnik koji neovlasteno iznese iz ¢itaonice gradu koju je dobio na koriStenje, gubi pravo na

cen e

cen e

korisnik ima pravo podnijeti prigovor ravnatelju DAZG-a.
Odluka ravnatelja je konacna.



5. Umnozavanje

Clanak 34.

Fotokopiranje, ispis s pisaca, pohrana informacija na podatkovne medije, pretrazivanje baza
podataka i ostale usluge u Knjiznici mogucée je u skladu s propisima o autorskim pravima,
odredbama ovog Pravilnika te uvjetima i postupkom utvrdenim za umnoZzavanje arhivskog
gradiva, a regulirano je Cjenikom usluga DAZG-a.

Clanak 35.

Zbog zastite grade, ne daje se na umnozavanje:

- grada iznimne sadrzajne i materijalne vrijednosti,
- oStecena ili restaurirana grada,

- uvezana Periodika

cey e

VII. PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i DAZG-a.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu knjiznice Drzavnog arhiva u
Zagrebu Klasa: 032-04/15-01/02 URBROQOJ: 251-23-01/15-01 od 04. srpnja 2015., a koji je stupio na
snagu 22. srpnja 2015.

KLASA: 011-01/25-05/1
URBROJ: 251-23-03-25-1

Zagreb,

Ravnateljica

Zeljka Dmitrus Puri¢, prof.
viSa arhivistica

ZELJ KA Digitally signed by

ZELJKA DMITRUS

DMITRUS  puric
Date: 2025.01.21

PURIC 11:04:34 +01'00'



Ovaj Pravilnik objavljen je dana _22.01.2025. na oglasnoj plo¢i DAZG-ate stupa na

snagu _30.01.2025 godine.

Ravnateljica

Zeljka Dmitrus Puri¢, prof.
visa arhivistica

ZELJ KA Digitally signed by

ZELJKA DMITRUS

DMITRUS  Ppuric
Date: 2025.01.21

PURIC 11:04:50 +01'00"
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