Drzavni arhiv u Bjelovaru
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Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 46/17) i ¢lanka 18.
Pravilnika o koristenju arhivskog gradiva (NN 67/99) te ¢lanka 25. Statuta DrZzavnog arhiva u
Bjelovaru, ravnateljica Drzavnog arhiva u Bjelovaru donosi

PRAVILNIK O RADU CITAONICE
DRZAVNOG ARHIVA U BJELOVARU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom odreduju se moguc¢nosti, nacin rada i koristenja arhivskog gradiva, postupak
i nacin narucivanja gradiva za koriStenje te postupak i nacin narucivanja izrade preslika izvornih
dokumenata u Citaonici Driavnog arhiva u Bjelovaru (dalje: Arhiva).

Clanak 2.

Arhivsko gradivo moze se koristiti isklju¢ivo u Citaonici Arhiva osim u slu¢ajevima predvidenim
¢lancima od 22. do 27. Pravilnika o koristenju arhivskoga gradiva (NN 67/99).

Clanak 3.

Citaonica Arhiva otvorena je radnim danom, od ponedjeljka do petka u vremenu od 8 do 14
sati.

Clanak 4.

Pravo na rad u Citaonici Arhiva imaju svi korisnici pod jednakim uvjetima.

Clanak 5.

Korisnici ne smiju arhivsko gradivo iznositi iz Citaonice Arhiva.

Clanak 6.

U Citaonici Arhiva korisnicima stoje na raspolaganju arhivska obavijesna pomagala, katalozi
knjiga knjiznice Arhiva te priru¢na knjiznica. KoriStenje arhivskog gradiva i obavijesnih
pomagala besplatno je. Za izradu preslika ili uporabu tehni¢ke opreme Arhivu se placa
naknada prema Cjeniku DrZzavnog arhiva u Bjelovaru.



Clanak 7.

U Citaonicu je dopusteno unositi pomagala nuzna za rad na arhivskom gradivu. Osobne stvari
pohranjuju se u garderobi Arhiva.

Clanak 8.

U Citaonici je zabranjeno glasno razgovarati, razgovarati mobitel ili na drugi nacin remetiti red
i mir te pusiti, jesti i piti ili koristiti predmete koji mogu na bilo koji nacin oStetiti arhivsko
gradivo.

Clanak 9.

U Citaonici Arhiva daju se obavijesti o arhivskom gradivu, podnose pisani zahtjevi i narudzbe
za koriStenje arhivskog gradiva te zahtjevi za izradu preslika izvornog arhivskog gradiva.
Korisnici u Citaonici komuniciraju isklju¢ivo s djelatnikom zaduZenim za rad s korisnicima (u
daljnjem tekstu djelatnikom).

Clanak 10.
Djelatnik u Citaonici Arhiva duzan je korisniku pruZiti obavijesti o:

e arhivskim fondovima i zbirkama pohranjenim u Arhivu

e arhivskim obavijesnim pomagalima

e postupku narucivanja arhivskog gradiva

e mogucnostima koriStenja arhivskog gradiva

e nacinu rada s gradivom

e pravilnom citiranju koristenog arhivskog gradiva

e mogucnosti i nacinu obiljeZzavanja izvornog gradiva za izradu preslika
e mogucnosti i postupku izrade potvrda, uvjerenja i ovjerenih preslika
e nacinu koriStenja kataloga knjiznice Arhiva

Isto tako djelatnik Arhiva duzan je korisniku pruziti informacije o arhivskom gradivu izvan
Arhiva, a koje sadrzi podatke relevantne za korisnika.

Clanak 11.
Djelatnik je odgovoran za:

e sigurnost arhivskog gradiva dok se ono nalazi u Citaonici i na izradi preslika

e odrZavanje reda i mira u Citaonici Arhiva

e vodenje evidencije korisnika, koristenog arhivskog gradiva i arhivskog gradiva koje ide
na izradu preslika.



Clanak 12.

Skrbnik spremista odgovoran je za sigurnost i pravovremenu dopremu arhivskoga gradiva iz
spremista u Citaonicu, kao i za povratak arhivskoga gradiva na njegovo mjesto u spremistu.

Clanak 13.

U Citaonici se u jednom danu mogu dobiti na koristenje najvide tri (3) arhivske kutije ili sveZnja
te tri (3) knjige, ne ra¢unajuci obavijesna i registraturna pomagala.

Clanak 14.
Koristenje arhivskog gradiva moZze se privremeno uskratiti, odnosno odgoditi koristenje:
a) ako je gradivo oSteceno
b) kada to gradivo vec koristi drugi korisnik
c) kada je gradivo na stru¢noj obradi
d) kada je gradivo na izradi fotopreslika
e) kada je gradivo na zastitnom mikrofilmiranju, konzervaciji ili restauraciji

f) kada je gradivo posudeno za izloZzbe ili potrebe drZzavnih i lokalnih tijela uprave i samouprave
te sudova i iz drugih opravdanih razloga.

Odluku o privremenoj uskrati, odnosno odgodi koristenja arhivskog gradiva iz stavka 1. ovog
¢lanka donosi ravnatelj Arhiva.

Il. POSTUPAK NARUCIVANJA ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 15.

Za narud?bu arhivskoga gradiva korisnik u Citaonici ispunjava pisani zahtjev na posebnom
obrascu u kojem se obvezno upisuju ime i prezime, adresa i kontakt broj podnositelja, a uz
pristanak korisnika, moze sadrzavati i druge osobne podatke te podatke o temi i svrsi
kori$tenja. Citko i potpuno ispunjen te potpisan zahtjev, korisnik predaje djelatniku u Citaonici.
Zahtjev se ispunjava za svaku novu narudzbu arhivskoga gradiva, odnosno za svaku temu ili
predmet istrazivanja i vrijedi do kraja istrazivanja narucenog gradiva, istrazivanja odredene
teme ili predmeta. Obrasci zahtjeva arhivskog gradiva sastavni su dio ovog Pravilnika.



Clanak 16.

Zahtjev za narudZbu gradiva potpisom odobrava ravnatelj Arhiva ili druga ovlastena osoba i
ona vrijedi kao dozvola za koristenje arhivskog gradiva. Odobrenje za koriStenje gradiva daje
se ako je moguée odmah, a najkasnije u roku od tri (3) dana od podnosenja zahtjeva.
Odobrenje za koristenje arhivskoga gradiva vrijedi samo za osobu koja je podnijela zahtjev ili
osoba koju ona pisano opunomodi.

Clanak 17.

U sluéaju odbijanja zahtjeva za koriStenje arhivskoga gradiva Arhiv donosi pisano rjeSenje.
Zalba na rje$enje iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se podnijeti ministru kulture.

Clanak 18.

Gradivo se izdaje na koristenje u pravilu treceg dana nakon odobrenja zahtjeva za narudzbu
arhivskog gradiva, a najkasnije za pet (5) dana, ukoliko je moguce, narocito imajuéi u vidu
odredbe iz ¢lanka 14. ovog Pravilnika te raspoloZiv prostor i tehni¢cke moguénosti u Citaonici
Arhiva.

I1l. KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 19.

Pri kori$tenju arhivskog gradiva korisnik je duzan postovati upute djelatnika u Citaonici.

Clanak 20.

Korisnici su se duzni s najve¢om paznjom odnositi prema arhivskom gradivu kako ga ne bi
ostetili ili unistili. Nije se dozvoljeno naslanjati na gradivo, na njemu raditi biljeske ili preslike
preko pausa, podcrtavati ili precrtavati tekst, savijati ili vlaziti listove, koristiti se arhivskom
dokumentacijom kao podlogom za pisanje te poduzimati radnje koje bi mogle na bilo koji nacin
ugroziti, oStetiti ili unistiti gradivo.

Clanak 21.

Korisnik ne smije mijenjati poredak spisa ni oznake na arhivskim kutijama, sveZnjevima i
knjigama. Ukoliko korisnik primijeti da je naruSen poredak spisa, o tome je duzan obavijestiti
djelatnika u Citaonici.



Clanak 22.

Prije napustanja Citaonice, korisnik je duzan obavijestiti djelatnika u Citaonici o nastavku ili
prestanku rada na gradivu te ga rezervirati za iduci dan ili ga vratiti. Ukoliko korisnik ne
obavijesti djelatnika o nastavku rada, a po isteku tri (3) dana nakon prestanka rada, smatrat
¢e se da se odjavio, pa ¢e gradivo biti vraceno u spremiste. U tom slucaju ponavlja se cijeli
postupak narucivanja arhivskog gradiva.

IV. IZRADA PRESLIKA IZVORNIH DOKUMENATA
Clanak 23.

Korisnici u Citaonici arhiva mogu samostalno snimati gradivo za osobne potrebe, bez plac¢anja
naknade, vlastitim priru¢nim uredajima kojima se gradivo snima bez fizickog doticaja uredaja
i predloska, izlaganja dodatnom osvjetljenju (bez blica) ili drugim ¢imbenicima koji ubrzavaju
propadanje gradiva ili povecavaju vjerojatnost njegova ostecivanja.

Clanak 24.

Presliciizvornih dokumenata za ovjeru izraduju se u Arhivu, a prema tehni¢kim moguénostima.

Clanak 25.

Korisnik je duzan Citko i potpuno ispuniti zahtjev za izradu preslika izvornog arhivskog gradiva
i predati je djelatniku. Zahtjev za izradu preslika potpisom odobrava ravnatelj Arhiva ili za to
ovlastena osoba. Obrasci zahtjeva za izradu preslika izvornih dokumenata dio su ovog
Pravilnika.

Clanak 26.

Kod izbora i nadina obiljeZavanja dokumenata za izradu preslika, uz prethodnu najavu, korisnici
su se duzni pridrzavati uputa djelatnika u Citaonici Arhiva.

Clanak 27.

Nakon predaje zahtjeva za izradu preslika korisniku ¢e se izraditi u istom danu preslici najvise
dvaju (2) izvornih dokumenata i izdati istog dana od 10 do 14 sati. Preslici vise od dvaju (2)
izvornih dokumenata izdaju se, u pravilu, dan nakon Sto su naruceni, a prema kapacitetu i
tehnic¢kim moguénostima Arhiva. U slu¢aju narudzbe za izradu preslika veéeg broja izvornih
dokumenata, preslici ¢e se izdati u roku dogovorenom s djelatnikom, a koji ne moze biti dulji
od trideset (30) dana.



Clanak 28.

Reklamacije na kakvocu izradenih preslika podnose se djelatniku, u pravilu, istog dana kad su
podignute. U opravdanom slucaju izraditi ¢e se novi preslici na troSak Arhiva.

Clanak 29.

Za izradu preslika i uporabu posebne tehnike, Arhivu se pla¢a naknada prema vazec¢em Cjeniku
Drzavnog arhiva u Bjelovaru koji se donosi na temelju Cjenika Hrvatskog drZzavnog arhiva, a
odobren je od strane Ministarstva kulture.

V. OBVEZE KORISNIKA
Clanak 30.

Ako korisnik na bilo koji nacin oSteti arhivsko gradivo koje mu je predano na koristenje, duzan
je nadoknaditi nastalu stetu.

Clanak 31.

Ostedivanje, unistavanje, otudenje ili pokusaj otudivanja arhivskog gradiva kazneno je djelo
prema odredbama Kaznenog zakona Republike Hrvatske.

Clanak 32.

Za svaku Stetu ili povredu necijeg prava nastalu koriStenjem arhivskog, odgovara osoba kojoj
je odobreno koristenje arhivskog gradiva. Korisnik arhivskoga gradiva osobno je odgovoran u
slu¢aju povrede odredaba Zakona o autorskom pravu.

Clanak 33.

Korisnik je obvezan u svojim radovima ili napisima u kojima kao izvor koristi arhivsko gradivo,
pravilno navesti naziv arhiva, arhivskog fonda ili zbirke i oznaku arhivske jedinice koristenog
gradiva.

Clanak 34.

Za objavljivanje arhivskoga gradiva korisnik je obvezan pisano zatrazZiti posebno odobrenje
ravnatelja Arhiva.



Clanak 35.

Korisnik je obvezan dostaviti knjiznici Arhiva, ¢ijim se gradivom koristio po dva (2) primjerka
svojih strucnih ili znanstvenih radova, odnosno knjiga nastalih na temelju koriStenog
arhivskoga gradiva Arhiva.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 36.

Potpisom na zahtjevnici za koristenje arhivskog gradiva korisnik se obvezuje da ce se
pridrzavati odredbi Pravilnika o koristenju arhivskog gradiva (NN br. 67/99) i Pravilnika o radu
Citaonice Drzavnog arhiva u Bjelovaru, a koji su javno objavljeni u Narodnim novinama i na
oglasnoj ploci Arhiva.

Clanak 37.

Korisniku koji se ne pridrZzava ovog Pravilnika i Pravilnika o koristenju arhivskog gradiva
uskratiti ¢e se koriStenje arhivskog gradiva.

Clanak 38.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se i na koristenje knjizne grade knjiznice Drzavnog arhiva u
Bjelovaru.

Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Arhiva.

Donosenjem ovog Pravilnika stavljaju se izvan snage svi prethodni pravilnici o radu Citaonice
Drzavnog arhiva u Bjelovaru.

Klasa: 003-05/17-09/01
Urbroj: 2103-26-01-17-01

Bjelovar, 01. 12. 2017.
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Prilog: Obrasci zahtjeva 1. - 7.



Prilog 1. Zahtjev za izdavanje gradevinske dozvole

PREZIME | IME:

ADRESA:
(ulica, mjesto i broj poste)
TELEFON :
ZAHTIEV ZA IZDAVANJE
GRADEVINSKE DOZVOLE | PROJEKTA
Objekt je sagraden godine, u mjestu

. u ulici

Gradevinska dozvola glasi na ime

Dozvola mi je potrebna u svrhu

Datum, Potpis podnosioca zahtjeva

Popunjava Arhiv:

| TABLICA OBRACUNA KORISTENJE GRADIVA

PAUSAL:
UTROSENO SATI Broj i naziv fonda:

IZNOS:

BROJ PRESLIKA:
IZNOS: Broj koristenih arhivskih jedinica:
UKUPNO:

KORISTENJE ODOBRIO:




Prilog 2. Zahtjev za izdavanje izvatka iz maticne knjige

PREZIME | IME:

ADRESA:

(ulica, mjesto i broj poste)

TELEFON :

ZAHTJIEV ZA 1ZDAVANJE
IZVATKA 1Z MATICNE KNJIGE

a) rodenih
b) umrlih
C) vjencanih

PREZIME | IME OSOBE (ime oca)

Datum rodenja, smrti ili vjencanja

Mjesto , Zupa, parohija, op¢ina

Izvadak mi je potreban u svrhu:

Datum, Potpis podnosioca zahtjeva

Popunjava Arhiv:

| TABLICA OBRACUNA KORISTENJE GRADIVA

PAUSAL:
UTROSENO SATI Broj i naziv fonda:

IZNOS:

BROJ PRESLIKA:
IZNOS: Broj koristenih arhivskih jedinica:
UKUPNO:

KORISTENJE ODOBRIO:




Prilog 3. Zahtjev za izdavanje ostalih podataka

PREZIME | IME:

ADRESA:

TELEFON :

(ulica, mjesto i broj poste)

ZAHTJIEV ZA 1ZDAVANJE PODATAKA

PREDMET:

(prezime, ime, ime oca, datum i mjesto rodenja)

SADRZAJ PREDMETA

GODINA SPISA:

Datum,

Popunjava Arhiv:

Potpis podnosioca zahtjeva

| TABLICA OBRACUNA

KORISTENJE GRADIVA

PAUSAL:

UTROSENO SATI
IZNOS:

Broj i naziv fonda:

BROJ PRESLIKA:
IZNOS:

UKUPNO:

KORISTENJE ODOBRIO:

Broj koriStenih arhivskih jedinica:
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Prilog 4. Zahtjev za izdavanje podataka o radu

PREZIME | IME:

ADRESA:
(ulica, mjesto i broj poste)
TELEFON:
ZAHTJEV ZA 1ZDAVANJE PODATAKA
O RADU
PREDMET:

(prezime, ime, ime oca i datum rodenja)

zaokruZziti:
a) o radnom stazu
b) o prosjeku place

NAZIV PODUZECA I RAZDOBLJE RADA:
1.
2.
3.

Datum, Potpis podnosioca zahtjeva

Popunjava Arhiv:

| TABLICA OBRACUNA KORISTENJE GRADIVA
PAUSAL:

UTROSENO SATI Broj i naziv fonda:
IZNOS:

BROJ PRESLIKA:

IZNOS: Broj koriStenih arhivskih jedinica:
UKUPNO:

KORISTENJE ODOBRIO:
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Prilog 5. Zahtjev za izdavanje podataka iz sudskih spisa

PREZIME | IME:

ADRESA:

(ulica, mjesto i broj poste)

TELEFON :

ZAHTJIEV ZA 1ZDAVANJE PODATAKA
1Z SUDSKIH SPISA

PREDMET:
(prezime, ime, ime oca, datum i mjesto rodenja)

NAZIV SUDA:

VRSTA SPISA:
a) krivi¢na presuda (politicki osudenici)
b) razvod braka
C) parnicni spis
d) ostavinski spis
e) oporuke
f) vanparnicni (uzdrZavanja, alimentacija, proglasenje umrlim)

GODINA SPISA:

Datum, Potpis podnosioca zahtjeva

Popunjava Arhiv:

| TABLICA OBRACUNA KORISTENJE GRADIVA
PAUSAL:

UTROSENO SATI Broj i naziv fonda:
IZNOS:

BROJ PRESLIKA:

IZNOS: Broj koriStenih arhivskih jedinica:
UKUPNO:

KORISTENJE ODOBRIO:
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Prilog 6. Zahtjev za izdavanje uvjerenja o Skolovanju

PREZIME | IME:

ADRESA:

(ulica, mjesto i broj poste)

TELEFON:

ZAHTJIEV ZA 1ZDAVANJE
UVJERENJA O SKOLOVANJU

PREDMET:

(prezime, ime, ime oca, datum i mjesto rodenja)

NAZIV I MJESTO SKOLE:

Svjedodzba:
a) zavrSnog ispita
b) zavrSenog razreda

Godina izdavanja svjedodzbe:

Uvjerenje mi je potrebno u svrhu

Datum, Potpis podnosioca zahtjeva

Popunjava Arhiv:

| TABLICA OBRACUNA KORISTENJE GRADIVA

PAUSAL:
UTROSENO SATI Broj i naziv fonda:

IZNOS:

BROJ PRESLIKA:
IZNOS: Broj koriStenih arhivskih jedinica:
UKUPNO:

KORISTENJE ODOBRIO:




Prilog 7. Zahtjev za koristenje gradiva prije isteka rokova dostupnosti

PREZIME | IME:

ADRESA:

(ulica, mjesto i broj poste)

TELEFON :

ZAHTJEV ZA KORISTENJE GRADIVA
PRIJE ISTEKA ROKOVA DOSTUPNOSTI

Naziv i signatura fonda:

Serije spisa i raspon godina koje se traze na uvid:

Svrha koriStenja podataka iz fonda :

Molim Drzavni arhiv u Bjelovaru da mi omoguci uvid u arhivsko gradivo sukladno ¢l. 7.
Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN br. 46/17).

Datum, Potpis podnosioca zahtjeva

Popunjava Arhiv:

| TABLICA OBRACUNA KORISTENJE GRADIVA
PAUSAL:

UTROSENO SATI Broj i naziv fonda:
IZNOS:

BROJ PRESLIKA:

IZNOS: Broj koriStenih arhivskih jedinica:
UKUPNO:

KORISTENJE ODOBRIO:
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