Na temelju ¢l. 10. Statuta Drzavnog arhiva u Zagrebu, KLASA: 025-02/25-01/01,
URBROJ: 251-23-01-25-1 od 06. veljae 2025. g., a sukladno €l. 10., st. 2. Pravilnika o
koriStenju javnog arhivskog gradiva (NN 121/19) donosim

PRAVILNIK O RADU CITAONICE
DRZAVNOG ARHIVA U ZAGREBU

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se radno vrijeme Citaonice, koristenje arhivskog
gradiva u Citaonici, postupak i na&in naruéivanja arhivskog gradiva u Citaonici, postupak
i na¢in naru¢ivanja i izdavanja preslika te rad u Citaonici Drzavnog arhiva u Zagrebu (u
daljnjem tekstu: Arhiv).

Odredbe ovog Pravilnika odnose se i na koriStenje knjizne grade Knjiznice Arhiva
u znanstvene, struéne, obrazovne i osobne svrhe, u skladu sa Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24) i Zakonom o knjiZznicama i
knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22, 36/24) te internim aktima Arhiva.
Clanak 2.
Citaonica Arhiva nalazi se na adresi Opati¢ka 29, odnosno na privremenoj adresi
Florijana AndraSeca 18.
Clanak 3.
Prilikom ulaska u zgradu Arhiva korisnik je duzan kod djelatnika na ulazu osobnom
iskaznicom registrirati svoj ulazak.

Clanak 4.

Korisnik je obvezan svoje osobne stvari i druge predmete, koji se ne smiju unositi
u Citaonicu (npr. torba, kiSobran i sl.), odloZiti u za to odredene ormariée osigurane
klju¢em, a prema uputi nadleZznog djelatnika.

II. RADNO VRIJEME CITAONICE

Clanak 5.

Citaonica je otvorena svakog radnog dana od 9:00 do 14:00 sati.




Clanak 6.

Dnevno i tjedno radno vrijeme Citaonice moZe biti i krade, ali tako da ukupno
tjedno radno vrijeme ne bude krace od 20 sati. Odluku o skradivanju radnog vremena
Citaonice donosi ravnateljica Arhiva.

Clanak 7.

Obavijest o promjeni radnog vremena Citaonice mora biti postavljena najmanje
jedan (1) dan ranije na vidnom mjestu na ulazu u zgradu Arhiva, u Citaonici i na mreznoj
stranici Arhiva.

Clanak 8.

Korisnici mogu uéi u Citaonicu najkasnije petnaest (15) minuta prije kraja radnog
vremena Citaonice, a trebaju je napustiti odmah po isteku radnog vremena.

III. KORISTENJE GRADIVA U CITAONICI

Clanak 9.

Na koristenje se u pravilu daju snimke arhivskog gradiva. Izvorno gradivo daje se
na koriStenje ako ne postoje zastitne snimke gradiva ili ako to zahtijeva znanstvena metoda

rada.

Clanak 10.

Za naruivanje gradiva, koje nije dostupno za koriStenje ili koje podlijeze
ograniCenjima koristenja, kao i za trazenje posebnih uvjeta za koriStenje gradiva, potrebno
je podnijeti pisani zahtjev koji odobrava ravnateljica Arhiva ili druga ovlastena osoba.

Clanak 11.

Koristenje gradiva moZe se privremeno uskratiti, odnosno odgoditi ako je oSteceno,
ako je nesredeno, tijekom arhivisticke obrade, snimanja, restauracije ili konzervacije, kada
je posudeno za izlozbu ili ga ve¢ koristi drugi korisnik. U tim slu€ajevima privremene
uskrate koriStenja gradiva nadlezni ée djelatnik pravodobno obavijestiti korisnika o
nemoguénosti koriStenja gradiva i roku u kojem se ocekuje prestanak razloga za
privremenu uskratu.

Clanak 12.

Gradivo se izdaje na koriStenje u roku od petnaest (15) radnih dana po podnoSenju

zahtjeva za koriStenje arhivskog gradiva (u daljnjem tekstu: zahtjev).
Tofan datum izdavanja gradiva na koriStenje korisnik dogovara s nadleZnim

djelatnikom u Citaonici.
Rok izdavanja arhivskog gradiva za koriStenje moZe se produziti iz opravdanih

razloga.




Clanak 13.

Korisniku se istovremeno izdaje samo jedna (1) tehnicka jedinica gradiva.

Clanak 14.

Korisnik u jednom danu u Citaonici moZe dobiti na koristenje najvise pet (5)
tehni¢kih jedinica gradiva (pet (5) mikrofilmskih svitaka, pet (5) arhivskih kutija ili
sveZnjeva, pet (5) knjiga, pet (5) dosjea, pet (5) spisa), ukljucujuéi obavijesna pomagala.

Korisnik u jednom danu u Citaonici moZe dobiti na koriStenje najvise deset (10)
jedinica knjiZzne grade.

Clanak 15.

Korisnici su duzni paZljivo postupati s gradivom da se ne bi ostetilo ili unistilo. Ne
smije se naslanjati na gradivo, na njemu raditi biljeske ili kopije preko pausa, tekst
precrtavati ili podvlaciti crtom, savijati ili vlaziti listove, koristiti gradivo kao podlogu za
pisanje ili poduzimati radnje koje bi mogle na bilo koji nacin ugroziti, oStetiti ili unistiti
gradivo.

Clanak 16.

Ako korisnik na bilo koji naCin oSteti arhivsko gradivo, koje mu je dano na
koriStenje, duZzan je nadoknaditi nastalu Stetu. OSstecivanje, uniStenje, prikrivanje,
otudivanje ili poku$aj otudivanja arhivskog gradiva kazneno je djelo prema odredbama
Kaznenog zakona (NN 125/11, 144/12, 56/15, 61/15, 101/17, 118/18, 126/19, 84/21,

114/22, 114/23, 36/24).

Protiv osobe, koja namjerno oSteti, uni$ti, prikrije, prisvoji ili pokuSa otuditi
arhivsko gradivo, Arhiv podnosi prijavu nadleznom drZzavnom odvjetni$tvu, u skladu s ¢l.
20. i 21. Pravilnika o koristenju javnog arhivskog gradiva.

Clanak 17.

Korisnik je duZan pridrZavati se uputa nadlenog djelatnika u Citaonici o nadinu
koriStenja arhivskog gradiva. Ukoliko korisnik ne postupa prema uputama, nadlezni
djelatnik u Citaonici moze mu privremeno oduzeti gradivo koje mu je izdano na koriStenje.

Clanak 18.

Korisnik ne smije mijenjati poredak spisa ni oznake na tehnickim jedinicama.
Ukoliko primijeti da je poredak spisa naruSen i da su pojedini spisi znatno o$teceni te da
su izmijeSane oznake na tehni¢kim jedinicama, korisnik je duZan o tome obavijestiti
nadleznog djelatnika u Citaonici.

Clanak 19.

Korisnik ne smije iznositi arhivsko gradivo izvan Citaonice niti ga u Citaonici
odlagati izvan svoga radnog prostora.




IV. POSTUPAK I NACIN NARUCIVANJA GRADIVA

Clanak 20.

Gradivo se naruCuje ispunjavanjem mreZznog obrasca na mreznoj stranici Arhiva,
slanjem elektroni¢ke poruke na e-adresu korisnici@daz.hr ili osobnim dolaskom u Arhiv.

Clanak 21.

Ravnateljica ili druga za to ovlaStena osoba raCunalnim programom izdaje
odobrenje na zahtjev za koriStenje gradiva, a koje vrijedi samo za osobu na koju je zahtjev

naslovljen.
Dozvola za koriStenje gradiva moze se uskratiti samo u slu€ajevima predvidenim

Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnikom o koristenju javnog arhivskog
gradiva.

Clanak 22.

Gradivo se moZe izdati na koriStenje samo na temelju to¢no, potpuno i precizno
ispunjenog zahtjeva kako bi se moglo identificirati traZeno gradivo.

Clanak 23.

Prilikom podnosenja zahtjeva osobnim dolaskom u Citaonicu korisnik ¢e dobiti
obavijest o arhivskim obavijesnim pomagalima, arhivskim fondovima i zbirkama koje
mogu sadrzavati podatke relevantne za temu, odnosno predmet istrazZivanja, 0 moguénosti
i nadinu kori$tenja arhivskog gradiva i izradi preslika, o moguénosti izdavanja potvrda i
ovjerenih preslika, o podnoSenju pisanog podneska za skraivanje rokova dostupnosti i
odobravanja posebnog koriStenja arhivskog gradiva te o moguénosti istraZivanja za

korisnika.
Podaci o arhivskim obavijesnim pomagalima, arhivskim fondovima i zbirkama

dostupni su i u Vodi¢u kroz fondove i zbirke Drzavnog arhiva u Zagrebu na poveznici
https://www.daz.hr/vodic/.
Clanak 24.

Potpisom na zahtjevu ili prihvacanjem opéih uvjeta koriStenja arhivskog gradiva
korisnik se obvezuje pridrZavati odredbi Pravilnika o koriStenju javnog arhivskog gradiva
i Pravilnika o radu Citaonice Arhiva.

V. POSTUPAK I NACIN NARUCIVANJA IZRADE PRESLIKA

Clanak 25.

Za izradu preslika korisnik je duZan ispuniti narudZbenicu za izradu preslika u kojoj
treba to¢no navesti jedinicu gradiva, tehniku, veli€inu i broj preslika.




Clanak 26.

Prema uputama nadleznog djelatnika korisnik je duzan na odgovarajuéi nacin
listi¢ima obiljeziti gradivo za izradu preslika.

Clanak 27.

Naknada za izradu preslika placa se prema Cjeniku naknada za istraZivanje javnog
arhivskog gradiva, izradu preslika, snimanje, umnazanje, objavljivanje i druge oblike
koriStenja arhivskog gradiva Arhiva.

Clanak 28.

Rok za izradu i izdavanje preslika dogovara se s nadleznim djelatnikom, a on ne

moze biti dulji od trideset (30) dana.
Pladanje i podizanje preslika obavlja se u Odsjeku za financije i ratunovodstvo

Arhiva.

Clanak 29.

Korisniku je dozvoljeno snimanje dokumenata vlastitim fotoaparatom. Zabranjena
je uporaba bljeskalice, skenera i drugih uredaja koji dolaze u dodir s dokumentima.

Prije fotografiranja dokumenata korisnik je duZan ispuniti zahtjev za snimanje
dokumenata vlastitim fotoaparatom.

Clanak 30.

Za objavljivanje dokumenata snimljenih vlastitim fotoaparatom ili koriStenjem
usluge izrade preslika Arhiva, izlaganje na izlozbi, koristenje preslika u komercijalne svrhe
ili bilo koji oblik distribucije, korisnik je obvezan pisano zatraZiti odobrenje ravnateljice

Arhiva.

Clanak 31.

Arhiv pridrZzava pravo odbiti izradu preslika iz zastitnih ili drugih opravdanih
razloga.

VI. RAD U CITAONICI

Clanak 32.

Korisnik je duZan svoj ulazak u Citaonicu i izlazak iz nje prijaviti nadleZznom
djelatniku u Citaonici.

Pri napustanju Citaonice korisnik je duZan obavijestiti nadleznog djelatnika o
namjeri nastavka ili prestanka rada na gradivu te ga rezervirati za drugi dan.

Gradivo se vrac¢a u spremiste isti dan nakon kori$tenja, osim u slu¢aju drugacijeg
dogovora s nadleznim djelatnikom u Citaonici.




Clanak 33.
U Citaonicu se smije unositi samo mobitel i prijenosno radunalo, a unoSenje svih
ostalih osobnih stvari je zabranjeno.
Clanak 34.

U Citaonici je zabranjeno jesti i piti, koristiti predmete koji na bilo koji na¢in mogu
ostetiti gradivo i opremu Citaonice, glasno razgovarati, razgovarati mobitelom ili na drugi
nacin proizvoditi buku ili izvoditi radnje koje ometaju rad drugih korisnika.

Clanak 35.

Korisnik je duZan pridrzavati se uputa nadleZnog djelatnika u Citaonici. Ukoliko se
korisnik i nakon upozorenja ne bude pridrzavao reda u Citaonici, nadlezni ga djelatnik
moZe udaljiti iz Citaonice, a ovlastena osoba moZe mu uskratiti rad u Citaonici.

VII. POSEBNE OBVEZE KORISNIKA

Clanak 36.

Korisnik je obvezan u svojim radovima, u kojima je kao izvor koristio arhivsko
gradivo, pravilno navesti naziv Arhiva, arhivskog fonda ili zbirke i oznaku arhivske

jedinice koriStenog gradiva.

Clanak 37.

Korisnik je obvezan Arhivu dostaviti po jedan primjerak svog stru¢nog ili
znanstvenog rada, odnosno publikacije nastale na temelju koriStenja arhivskog gradiva

Arhiva.

VIII. ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 38.

Korisniku, koji se ne pridrZava odredbi ovog Pravilnika i Pravilnika o koriStenju
javnog arhivskog gradiva, uskratit ¢e se koriStenje gradiva.

Clanak 39.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Citaonice
Drzavnog arhiva u Zagrebu, KLASA: 024-03/16-11/01, URBROIJ: 251-23-01-16-01 od

26. veljace 2016. g.

Clanak 40.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 17. prosinca 2025. g.




U Zagrebu, 08. prosinca 2025. g.
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