Temeljem c¢lanka 10. stavka 2. Pravilnika o koridtenju javnog arhivskoga gradiva (NN
121/2019) (dalje: Pravilnik o koristenju) te &lanka 35. Statuta Hrvatskoga drzavnog arhiva, a u
skladu sa zaklju¢kom Poslovodnog kolegija od 9. srpnja 2021., ravnatelj Hrvatskoga drzavnog
arhiva donosi

PRAVILNIK O KORISTENJU ARHIVSKIM GRADIVOM TE RADU CITAONICA
HRVATSKOGA DRZAVNOG ARHIVA

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduju: radno vrijeme ¢itaonica, postupak prijave korisnika za rad, kuéni
red u Citaonicama, op¢i uvjeti koriStenja gradivom, zahtjevi za pristup arhivskome gradivu,
dostupnost arhivskoga gradiva, izrada i dostava preslika gradiva te posebne obveze korisnika.

Clanak 2.
HDA ima ¢itaonice na sljedeé¢im lokacijama:
a) Marulicev trg 21 - Velika ¢itaonica
b) Savska 131 - Citaonica za audiovizualno gradivo
c) Kaptol 27 - Citaonica za arhivsko gradivo Zagrebacke nadbiskupije
d) Maruliéev trg 21 - Citaonica KnjiZznice Metropolitane.

I. OPCE ODREDBE

Clanak 3.
Javno arhivsko gradivo dostupno je za koristenje svim pravnim i fizi¢kim osobama iz zemlje i
inozemstva (u daljnjemu tekstu: korisnik) pod istim uvjetima.

Clanak 4.
Arhivsko gradivo privatne provenijencije dostupno je pod istim uvjetima kao i javno arhivsko
gradivo ukoliko ugovorom o darovanju, ugovorom o kupoprodaji ili ugovorom o depozitu nije
utvrdeno drukgije.

Clanak 5.
Koristenje gradivom koje je dostupno bez ograni¢enja, moze se privremeno uskratiti u sljedeé¢im
slu¢ajevima: kad je gradivo oSteceno, kad je nesredeno, kad je u tijeku arhivisti¢ka obrada, kad se
netko ve¢ koristi traZzenim gradivom, kad je gradivo na snimanju, restauriranju ili je posudeno za
izloZbu. U navedenim slu¢ajevima deZurni ¢e djelatnik korisniku dati informaciju u kojem se roku
ocekuje prestanak razloga privremene uskrate koristenja.

Clanak 6.
Korisnik arhivskoga gradiva kazneno je i materijalno odgovoran za zloporabu klasificiranih i
drugih tajnih podataka, podataka koji nisu oznageni stupnjem tajnosti od znagenja za nacionalnu
sigurnost Republike Hrvatske, osobnih i drugih podataka koji mogu nanijeti stetu pojedincu, kao i
za povredu autorskih i srodnih prava. Korisnik prije koriltenja arhivskim gradivom potpisom
izjave potvrduje da je s time upoznat.

Clanak 7.
Djelatnici HDA-a u ¢&itaonicama zaprimaju narudzbe za arhivsko i knjiZzno gradivo, daju gradivo
na koriStenje, pruzaju obavijesti o arhivskome i knjiZnome gradivu, nadziru koritenje gradiva,
vode propisane evidencije o korisnicima i kori§tenome gradivu.
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Clanak 8.
Temeljna struéna pomo¢ pri koridtenju obavijesnim pomagalima i arhivskim gradivom ne

napladuje se. SloZenija istraZivanja moguca su uz naplatu sukladno Cjeniku usluga HDA-a (dalje:
Cjenik).

HDA zadrZava pravo uskrate pruZanja usluge istraZivanja u slu¢ajevima kada bi opseg narugenih
poslova ometao obavljanje redovnih poslova HDA-a.

Clanak 9.
Materijalne i druge troskove koji nastaju prilikom koristenja arhivskim gradivom predvidene
Cjenikom, snosi korisnik gradiva.

I1. RAD CITAONICA HDA-a

Clanak 10.
Radno vrijeme Velike ¢itaonice na Maruliéevom trgu jest:
- ponedjeljak - srijeda od 8:30 do 15:45
- Cetvrtak od 8:30 do 17:45
- petak od 8:30 do 14:45.

Radno vrijeme Citaonice za arhivsko gradivo Zagrebatke nadbiskupije i Citaonice Knjiznice
Metropolitane (uz prethodnu najavu) jest:

- ponedjeljak — petak (osim &etvrtka) od 8:00 do 14:00

- Cetvrtak od 8:00 do 12:30.

Radno vrijeme Citaonice za audiovizualno gradivo (uz prethodnu najavu) jest:
- ponedjeljak — &etvrtak od 10:00 do 14:00.

Ravnatelj HDA-a ima pravo odrediti i drugo, dulje ili krace, radno vrijeme pojedinih &itaonica.
Obavijest o promjeni radnoga vremena u odredene dane postavlja se na ulaz &itaonice i na mreZne
stranice HDA-a, u pravilu dva dana prije promjene na koju se obavijest odnosi.

I11. PRIJAVA KORISNIKA ZA RAD

Clanak 11.
Za rad u ¢itaonicama HDA-a korisnik se prijavljuje u Korisni¢koj sluzbi.

Korisnik ispunjava Prijavnicu za rad u &itaonici (dalje: Prijavnica). Obrazac Prijavnice nalazi se u
prilogu Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio (vidi Prilog 1).

Prijavnica je dostupna u Korisni¢koj sluzbi i na mreznim stranicama HDA-a. Moguée ju je
ispuniti prilikom fizickoga dolaska ili u elektroni¢kome obliku, a otisnutu i potpisanu dostaviti
prilikom dolaska u HDA.

Ispunjavanjem Prijavnice i svojim potpisom na njoj korisnik se upisuje u Evidenciju korisnika te
se obvezuje da ¢e se pridrzavati Pravilnika o koristenju i Pravilnika o koridtenju arhivskim
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gradivom te radu ¢itaonica HDA-a (dalje: Pravilnik o koristenju gradivom HDA-a).

Prilikom prijave korisnik dobiva korisnitku iskaznicu koja sluzi njegovoj identifikaciji u sustavu
korisnika te kojom evidentira svoj ulazak i izlazak iz zgrada HDA-a te njegovih ¢itaonica.

Naknada za izdavanje korisni¢ke iskaznice naplaéuje se sukladno Cjeniku.

Korisnik je korisni¢ku iskaznicu duzan &uvati od o3teéenja ili gubitka. Gubitak iskaznice obvezan
je odmah prijaviti. Izgubljena ili oSteéena iskaznica moZe se zamijeniti novom uz pla¢anje
naknade za izdavanje nove iskaznice.

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

IV. KUCNI RED U CITAONICAMA

Clanak 12.
Korisnik je obvezan registrirati svoj ulazak u zgrade HDA-a na nacin koji je uobidajen za
pojedine zgrade, potom preuzeti klju¢ garderobnog ormarié¢a gdje ée ostaviti osobne stvari, torbe,
vrecice, kapute, kiSobrane i sl., odnosno s osobnim stvarima postupiti prema uputi deZurnoga
djelatnika.

Prilikom odlaska korisnik je obvezan svojom identifikacijskom iskaznicom registrirati izlazak iz
zgrade te vratiti klju¢ garderobnog ormarica. Izbivanje iz ¢itaonica dulje od pola sata obvezno se
evidentira na isti nacin.

Za izgubljeni klju¢ garderobnog ormarica korisnik pla¢a naknadu u visini materijalnih troskova
izrade novoga kljuca.

Korisnik je svaki svoj ulazak i izlazak u/iz ¢itaonica duZan prijaviti dezurnome djelatniku u
doti¢noj Citaonici.

U ¢itaonice se smije unositi samo papir, grafitna olovka, mobitel, fotoaparat i prijenosno osobno
ratunalo (bez torbe). Uz prethodnu suglasnost i prema uputama deZzurnoga djelatnika mogudée je
koristiti se i beskontaktnim skenerom za snimanje odredenoga gradiva.

U ¢itaonicama je dozvoljeno unoSenje i koristenje vlastitom struénom literaturom koju je korisnik
duZan pokazati dezurnome djelatniku radi njezine evidencije. Ostavljanje vlastitih knjiga u
prostoru ¢itaonice za sljedeci dan nije dopusteno.

U Citaonicama je zabranjeno glasno razgovarati, stvarati buku na drugi nacin ili izvoditi radnje
koje ometaju rad drugih korisnika. Zabranjeno je koristiti se predmetima i opremom koja na bilo
koji nalin moZe oStetiti arhivsko gradivo, opremu i/ili namjestaj &itaonicid. Najstroze je
zabranjena konzumacija hrane i pica.

Korisnik je duzan pridrZavati se uputa deZurnoga djelatnika u &itaonici. Ako se korisnik i nakon
upozorenja ne pridrzava reda u ¢&itaonici, deZurni djelatnik moZe ga udaljiti iz &itaonice, a
ovla3tena osoba na odredeno vrijeme ukinuti korisni¢ku iskaznicu.



V. OPCI UVJETI KORISTENJA GRADIVOM

Clanak 13.
Na kori3tenje se u pravilu daju snimke arhivskoga gradiva. Izvornici se daju na koristenje ako ne
postoje snimke toga gradiva ili ako to zahtijeva znanstvena metoda rada.

Clanak 14.
Pri zaprimanju narudzbe djelatnik u ¢&itaonici provjerit ée u kojem roku gradivo moZe biti
dopremljeno i izdano te o tome obavijestiti korisnika. Korisnik na zahtjevu za pristup gradivu
moZe navesti datum i vrijeme Zeljenoga izdavanja gradiva.

Gradivo se izdaje na koriStenje u §to kra¢emu roku, a najkasnije sljedeéega radnoga dana za
gradivo na lokaciji doti¢ne ¢itaonice. Gradivo koje se ne nalazi na lokaciji doti¢ne &itaonice
izdaje se najkasnije u roku od pet radnih dana.

Gradivo za kori3tenje istoga radnog dana mozZe se naruéiti najkasnije pola sata prije kraja radnog
vremena ¢itaonice.

Korisnici smiju uéi u ¢itaonicu najkasnije 15 minuta prije kraja radnoga vremena &itaonice, a u
takvim slu¢ajevima mogu obaviti samo uvid u obavijesna pomagala, preuzeti preslike ili narugiti
gradivo.

Clanak 15.
Korisnik se moze koristiti s najvise deset tehnickih ili drugih jedinica arhivskoga gradiva dnevno.
Novo gradivo moze se naruéiti tek kad se zavrsi s istraZivanjem ranije naru¢enoga gradiva.

Clanak 16.
Korisniku se za istovremeno koridtenje u pravilu izdaje samo jedna tehni¢ka jedinica gradiva.
Ako su naru¢ene tehnitke jedinice gradiva takve da ne postoji ili je neznatna opasnost da tijekom
koridtenja dode do mijeSanja gradiva iz razli¢itih jedinica, korisniku se iznimno mozZe
istovremeno izdati i vi$e tehnickih jedinica gradiva.

Korisnik u tehnitkoj jedinici ne smije mijenjati poredak spisa. Ako veé po dobivanju gradiva
primijeti da je poredak spisa naruden, da pojedini spis/i nedostaju ili je/su o3teéen/i, o tome je
duZan odmah obavijestiti deZurnoga djelatnika u &itaonici.

Clanak 17.
Korisnik je obvezan pazljivo postupati s gradivom kako se ono ne bi o3tetilo ili unistilo. Na
gradivo se ne smiju naslanjati, po njemu pisati, savijati ga, vlaZiti listove, koristiti se njime kao
podlogom za pisanje i sl.
Za koriStenje gradivom pisanim na pergameni, gradivom s viseéim pedatima te koloriranim
predlocima opéenito obvezna je uporaba pamuénih rukavica.

Za koristenje knjigama debljima od 2 cm obvezna je uporaba posebnih udlaga za knjige.

Clanak 18.
Pri koriStenju gradivom korisnik je obvezan pridrzavati se uputa deZurnoga djelatnika u ¢&itaonici.
Ako korisnik ne postupa po uputama, deZzurni mu djelatnik izdano gradivo moZe privremeno
oduzeti.



Korisnik ni u kojem slu¢aju ne smije iznositi gradivo iz &itaonice niti ga u &itaonici odlagati izvan
svoga radnog prostora.

Prije napustanja Citaonice korisnik je duZan djelatnike u &itaonici obavijestiti o prestanku svoga
rada te vratiti gradivo na za to predvideno mjesto.

Clanak 19.
Ako se korisnik naru¢enim konvencionalnim gradivom ne koristi dulje od 10 radnih dana, a o
tome nije obavijestio HDA, gradivo ¢e biti vraéeno u spremiste te ée ga u sludaju daljnjega
koriStenja trebati ponovo narugiti.

Ako se korisnik gradivom u digitalnom obliku ne koristi dulje od tri mjeseca, korisni¢ke snimke
bit ¢e uklonjene s mreznoga mjesta korisnika.

VI. ZAHTJEV] ZA PRISTUP GRADIVU

Clanak 20.
Gradivo se za koriStenje moZe naruciti osobnim dolaskom, klasi¢nom ili elektroni¢kom postom i
na obrascu Zahtjeva za pristup gradivu 1/Zahtjeva za pristup gradivu 2 dostupnim u svim
¢itaonicama HDA-a, objavljenom se na mreZnim stranicama HDA-a koji se nalazi u prilogu
ovoga Pravilnika te ¢ini njegovi sastavni dio (vidi Prilog 2 i Prilog 3).

Ako korisnik za koristenje zahtijeva gradivo iz &lanaka 18. i 19. Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 61/18, 98/19) (dalje: Zakon) prije isteka rokova dostupnosti, podnosi zahtjev na
obrascu Zahtjeva za pristup gradivu 2.

Ako je Zahtjev za pristup gradivu 1 i/ili 2 ispunjen nepotpuno ili nerazumljivo, djelatnik
Korisni¢ke sluzbe duzan je fizicki prisutnoga korisnika o tome odmah upozoriti te zatraziti
ispravke i dopune. Opaske na ispunjeni Zahtjev za pristup gradivu 1 i/ili 2, dostavljen klasi¢nom
ili elektronitkom postom, korisniku se upucuju u roku dva radna dana od njihova zaprimanja.

Ako Zahtjev za pristup gradivu 1 i/ili 2 nije odobren, korisniku se izdaje rje3enje na koje se moze
uloziti zalba Povjereniku za informiranje (dalje: Povjerenik). Protiv rjeSenja Povjerenika Zalba
nije dopustena, ali se mozZe pokrenuti upravni spor pred Visokim upravnim sudom RH.

Clanak 21.
Za pojedine specifiéne zahtjeve korisnika postoje zasebni obrasci koji &ine sastavni dio ovoga
Pravilnika:

a) Zahtjev za izdavanje potvrde o pripadnosti oruzanim snagama NDH (vidi Prilog 4)
b) Zahtjev za izvadak iz mati¢nih knjiga (vidi Prilog 5)
c) Zahtjev za ovjeru (vidi Prilog 6).

VII. DOSTUPNOST ARHIVSKOGA GRADIVA

Clanak 22,
Javno arhivsko gradivo dostupno je od njegova nastanka ako Zakonom nije odredeno drukgije.



Dostupnost gradiva koje sadrzi klasificirane i druge tajne podatke, odnosno podatke koji nisu
oznaceni stupnjem tajnosti, ali su od znacenja za nacionalnu sigurnost Republike Hrvatske

Clanak 23.
Javno arhivsko gradivo koje sadrZi klasificirane i druge tajne podatke, dostupno je po isteku roka
od 40 godina od nastanka ako drugim zakonom nije odredeno drukgije.

Javno arhivsko gradivo koje nije oznageno stupnjem tajnosti sukladno propisima kojima se
ureduje tajnost podataka, a sadrzi projektnu i tehni¢ku dokumentaciju 3tiéenih i vojnih objekata,
industrijskih postrojenja, infrastrukturnih objekata i sl. te podatke o prirodnim i strateskim
bogatstvima od znagenja za nacionalnu sigurnost Republike Hrvatske, dostupno je po isteku roka
od 40 godina od nastanka.

Javno arhivsko gradivo koje sadrzi prethodno opisane podatke, moze biti dostupno i prije isteka
rokova iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka:

- ako je na temelju zakona kojima se ureduje pravo na pristup informacijama i zastita
tajnosti podataka utvrdeno da javni interes, koji se ostvaruje dostupno$éu podataka,
preteze nad interesima koji se §tite ili

- ako su prethodno poduzete mjere koje osiguravaju zadtitu javnih i privatnih interesa zbog
kojih je utvrdeno ogranicenje dostupnosti, odnosno koje onemoguéuju uvid u klasificirane
podatke.

Clanak 24.
Ako korisnik zahtijeva pristup gradivu koje sadrzi klasificirane i druge tajne podatke, sukladno
vazeéim propisima o pravu na pristup informacijama i tajnosti podataka, tijelo javne vlasti koje
posjeduje takvo gradivo, odnosno HDA, postupa na sljede¢i nagin:
- zahtjev korisnika, s precizno navedenim dokumentima za koje se traZi deklasifikacija,
prosljeduje vlasniku podatka;
- vlasnik podatka duzan je ocijeniti razmjernost izmedu prava na pristup informacijama i
zastite vrijednosti propisanih u ¢lancima 6. — 9. Zakona o tajnosti podataka
- HDA, nakon $to zaprimi odluku vlasnika podatka, donosi odluku o zahtjevu korisnika
sukladno ¢lanku 22. Zakona te izdaje odgovarajuce rjesenje.

Clanak 25.
Ako korisnik zahtijeva pristup gradivu koje nije oznageno stupnjem tajnosti, a sadrZi projektnu i
tehni¢ku dokumentaciju Stienih i vojnih objekata, industrijskih postrojenja, infrastrukturnih
objekata i sl. te podatke o prirodnim i strate3kim bogatstvima od zna¢enja za nacionalnu sigurnost
Republike Hrvatske, o tom zahtjevu odlutuje ravnatelj HDA-a po prethodno provedenom testu
razmjernosti i javnog interesa.

Clanak 26.
Ako korisnik smatra da mu je pristup gradivu iz ¢lanka 18. Zakona ograni¢en protivno odredbama
istoga ¢lanka, ima pravo izjaviti Zalbu Povjereniku za informiranje u roku od 15 dana od dana
dostave rjesenja.

Dostupnost gradiva koje sadrZi osobne podatke

Clanak 27.
Osobni podatci dostupni su 100 godina od rodenja osobe na koju se podatak odnosi ili nakon
smrti osobe na koju se podatak odnosi, a ako datum rodenja ili smrti osobe nisu poznati ili je
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njihovo utvrdivanje povezano s nerazmjernim teko¢ama i troskovima, osobni podatci dostupni su
za koriStenje 70 godina od nastanka toga gradiva.

Osobni podatci dostupni su i prije isteka rokova iz stavka 1. ovoga ¢lanka:
- ako koridtenje zahtijeva osoba na koju se gradivo odnosi ili osoba koju ona ovlasti
- ako je gradivo od nastanka namijenjeno javnosti
- ako je osobni podatak ve¢ postao dostupan javnosti ili je opéepoznat
- ako na to pristane osoba na koju se osobni podatak odnosi
- ako je osoba na koju se osobni podatak odnosi sama ili posredstvom druge osobe objavila
taj podatak.

Korisnik je obvezan pribaviti i Korisnitkoj sluzbi dostaviti relevantan podatak/potvrdu o smrti
osobe na koju se odnosi osobni podatak u traZenomu gradivu, kao i relevantan podatak/potvrdu o
suglasnosti Zive osobe na koju se odnosi osobni podatak u trazenomu gradivu kako bi isti postao
dostupan prije Zakonom predvidenih rokova.

Clanak 28.

U slu¢aju davanja na koriStenje javnoga arhivskoga gradiva koje sadrZi osobne podatke prije
isteka rokova, pristupa se procjeni rizika, odnosno moguée $tete koja bi nastala objavom ili
zloporabom tih podataka te se poduzimaju odgovarajuée organizacijske i/ili tehnitke mjere
zaStite.

Jedna od navedenih mjera zadtite je i Izjava korisnika o zabrani otkrivanja identiteta osobe na
koju se osobni podatci odnose ako mu je identitet osobe poznat na temelju dostupnih podataka.
Obrazac ove izjave nalazi se u prilogu Pravilnika i &ini njegov sastavni dio (vidi Prilog 7).

Clanak 29.
Ako korisnik smatra da je dostupnost osobnih podataka u javnome arhivskome gradivu
ograni¢ena protivno odredbama istoga ¢lanka, ima pravo podnijeti Zahtjev za prestanak tehni¢kih
mjera zatite osobnih podataka koji je duzan obrazloziti. Obrazac Zahtjeva nalazi se u prilogu
Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio (vidi Prilog 8)

O Zahtjevu iz prethodnoga stavka odluuje ravnatelj HDA-a pisanim rjeSenjem u roku 8 dana od
podnosenja zahtjeva. Protiv rjeSenja dopuitena je Zalba neovisnom nacionalnom nadzornom tijelu
osnovanom u skladu s posebnim zakonom kojim se ureduje podrugje zastite osobnih podataka.

Dostupnost gradiva nastaloga do 30. svibnja 1990.

Clanak 30.
Javno arhivsko gradivo nastalo do 30. svibnja 1990. dostupno je bez ogranigenja izuzev:

- gradiva, koje nije ozna¢eno stupnjem tajnosti, a sadrZi projektnu i tehni¢ku dokumentaciju
Sticenih i vojnih objekata, industrijskih postrojenja, infrastrukturnih objekata i sl. te
podatke o prirodnim i strateskim bogatstvima od znafenja za nacionalnu sigurnost
Republike Hrvatske, dostupnoga po isteku roka od 40 godina od nastanka te

- gradiva, koje sadrZi osobne podatke, dostupnoga po isteku roka od 100 godina od rodenja
osobe na koju se osobni podatak odnosi, nakon smrti osobe na koju se osobni podatak
odnosi ili 70 godina od nastanka ako datum rodenja i datum smrti nisu poznati ili su tesko
utvrdivi.

Clanak 31.
Osobni podatci osobe koja je do 30. svibnja 1990. obnagala javne duznosti ili bila pripadnik ili
suradnik sluzbe sigurnosti dostupni su bez ogranitenja u dijelu koji se odnosi na obavljanje te
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javne duZnosti odnosno sluzbe.
Clanak 32.

Svaka osoba ¢iji se osobni podatci nalaze u javnome arhivskome gradivu nastalom do 30. svibnja
1990., ima pravo o gradivu koje se na nju odnosi dati pisanu izjavu kojom osporava istinitost ili
potpunost svojih osobnih podataka, uz navodenje arhivskoga fonda ili zbirke odnosno arhivskoga
gradiva, na koje se izjava odnosi. Izjava se podnosi na za to predvidenom obrascu Izjave
korisnika o osporavanju istinitosti i/ili potpunosti vlastitih osobnih podataka u javnome gradivu
(dalje: Izjava) koja se nalazi u prilogu ovoga Pravilnika i &ini njegov sastavni dio (vidi Prilog 9).

Izjava se prilaze uz gradivo na koje se odnosi prilikom svakoga njegova koristenja. Uvid u Izjavu,
uz navod datuma davanja izjave na uvid, potpisom potvrduju korisnik i djelatnik Korisnicke
sluZbe na njenoj preslici.

VIII. IZRADA 1 DOSTAVA PRESLIKA GRADIVA

Clanak 33.
Za izradu preslika potrebno je, ovisno o tehnici snimanja, popuniti posebni zahtjev: Zahtjev za
izradu preslika koji se nalazi u prilogu ovog Pravilnika i &ini njegov sastavni dio (vidi Prilog 10).
Prilikom ispunjavanja Zahtjeva korisnik je duZan uz pomoé deZzurnog djelatnika u &itaonici
obiljeZiti gradivo za snimanje na odgovarajuéi nadin, jasno i precizno.

Korisnik moZe odabrati isporuku digitalnih preslika na USB 3tapiéu ili prijenosom preslika
elektroni¢kom postom.

Naknade za izradu preslika i dostavu snimki utvrdene su Cjenikom.

Pla¢anje naknade obavlja se u Ra¢unovodstvu HDA-a, odnosno uplatom na Ziro ra¢un HDA-a.
Uplata se smatra izvr§enom kad je vidljiva na Ziro ra¢unu HDA-a.

Preslike je moguce osobno preuzeti u HDA-u ili se alju klasiénom/elektroni¢kom postom.

HDA pridrZava pravo odbiti izradu preslika iz zastitnih ili drugih opravdanih razloga.

Korisnik smije, uz prethodnu suglasnost osobe nadleZne za gitaonicu, gradivo fotografirati
vlastitom opremom pri ¢emu mora postivati upute dezurnih djelatnika. Ukoliko bi zastitni ili
drugi razlozi ugroZavali gradivo, deZurni djelatnici obvezni su postupak snimanja prekinuti,

odnosno privremeno zabraniti.

Skeniranje vlastitim uredajem mogucée je samo uz kori$tenje beskontaktnim skenerima.

IX. POSEBNE OBVEZE KORISNIKA

Clanak 34.
Korisnik je u svojim radovima ili napisima, u kojima se kao izvor koristi arhivskim gradivom
HDA-a, obvezan pravilno navesti toan naziv ustanove, arhivskoga fonda ili zbirke te preciznu
oznaku arhivske jedinice koristenoga gradiva.

Za koriStenje arhivskim gradivom u svrhu promidZbe, stjecanja dobiti i u svrhu objavljivanja
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potrebno je zatraziti odobrenje HDA-a.
Naknade za objavu i druge oblike koristenja utvrdene su Cjenikom.

Korisnik je obvezan dostaviti HDA-u po jedan primjerak svoga struénoga ili znanstvenoga
rada i publikacije nastale na temelju koriStenoga arhivskoga gradiva, odnosno izdanja u
kojemu je arhivsko gradivo HDA-a objavljeno.

X. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Korisniku koji se ne pridrzava odredbi Pravilnika o koristenju i Pravilnika o koristenju
gradivom HDA-a, kao i korisniku za kojega se utvrdi da je prekrsio potpisane izjave o uvjetima
koriStenja, uskratit ¢e se koriStenje gradiva za razdoblje koje odredi ravnatelj HDA-a.

Clanak 36.
Sastavni dio ovoga Pravilnika su sljedeci prilozi:
Prijavnica za rad u ¢itaonici
Zahtjev za pristup gradivu 1
Zahtjev za pristup gradivu 2
Zahtjev za izdavanje potvrde o pripadnosti oruZzanim snagama NDH
Zahtjev za izvadak iz mati¢nih knjiga
Zahtjev za ovjeru
[zjava korisnika o zabrani otkrivanja identiteta osobe na koju se osobni podatci odnose ako
mu je identitet osobe poznat na temelju dostupnih podataka
Zahtjev za prestanak tehni¢kih mjera zatite osobnih podataka
9. lzjava korisnika o osporavanju istinitosti i/ili potpunosti vlastitih osobnih podataka u
javnome gradivu
10. Zahtjev za izradu preslika.

NV E W~

o2

Navedene obrasce u konvencionalnome obliku (na papiru) mogu zamijeniti odgovarajuéi obrasci i
evidencije u elektronickome obliku.

Clanak 37.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plotama i mreznim
stranicama HDA-a.

Clanak 38.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu ¢&itaonica
Hrvatskoga drzavnog arhiva KLASA: 003-05/06-02/05, URBROJ: 565-01-06-1 od 20.
srpnja 2006. godine sa svim njegovim izmjenama i dopunama.

KLASA: 003-05/21-02/04
URBROJ: 565-01/1-21-1
Zagreb, 21. srpnja 2021.
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Prilog 1

HRVATSKI DRZAVNI ARHIV Br. prijave:
Maruliéev trg 21
Zagreb
PRIJAVNICA ZA RAD U CITAONICI

Br. ID Kartice:
IME PREZIME
DATUM RODPENjA MIESTO ROPENJA
STALNA ADRESA:

DRZAVA MIESTO ULICA/BRO}
DRZAVLIANSTVO BR. OSOBNE ISKAZNICE / PUTOVNICE

ADRESA PRIVREMENCG BORAVKA U ZAGREBU

TELEFON / E-MAIL

ZANIMANIJE

SVRHA KORISTENJA:

PRIVATNA SLUZBENA

DOKTORSKI RAD

DIPLOMSKI RAD

DRUGA VRSTA RADA

OKRENI
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IZJAVA O PRAVIMA 1 OBVEZAMA

Izjavljujem da sam upoznat / upoznata s uvjetima za koristenje arhivskoga gradiva te s pravima i
obvezama korisnika gradiva u arhivima koji su odredeni Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
(Narodne novine br. 61/18, 98/19.), Kaznenim zakonom Narodne novine br. 125/11. 144/12,
56/15, 61/15, 101/17, 118/18, 126/19), Pravilnikom o koridtenju javnog arhivskog gradiva
(Narodne novine br. 121/2019) i Pravilnikom o radu ¢&itaonica Hrvatskog drzavnog arhiva.
Obvezujem se da ¢u se pridrzavati pravila i ograni¢enja koji su propisani ovim propisima.

Izjavljujem da sam upoznat/upoznata s time da pri pretraZivanju i koristenju arhivskoga gradiva
moZe doci do uvida u osobne podatke ili druge podatke koji nisu dostupni javnosti, odnosno &ijim
bi objavljivanjem ili omoguéivanjem uvida neovla3tenim osobama moglo do¢i do povrede prava
ili interesa trecih osoba, uklju¢ujuéi autorska i srodna prava i druga zakonom zatiéena prava ili
vrijednosti. Obvezujem se da ¢u gradivo u koje sam dobio / dobila uvid odnosno preslike
dokumenata i u njima sadrzane podatke koristiti u skladu s vaze¢im arhivskim propisima i
propisima o zaStiti osobnih podataka te da ih neéu koristiti na nain koji bi mogao naitetiti
pravima ili interesima treéih osoba niti javnim interesima.

Upoznat / upoznata sam s time da Hrvatski drzavni arhiv ne prihvaéa bilo kakvu odgovornost za
Stetu koja bi nastala treéim osobama kao posljedica koridtenja gradiva, preslika gradiva ili
podataka iz gradiva od strane korisnika gradiva. Obvezujem se, pod materijalnom i kaznenom
odgovornoi¢u, da ¢u u sludaju povrede prava ili interesa tre¢ih osoba zbog objavljivanja ili
omogucavanja uvida u podatke neovladtenim osobama sam/sama snositi svu odgovornost prema
tre¢im osobama i da ni na koji na¢in neéu dovoditi u pitanje da je Hrvatski drzavni arhiv slobodan
od odgovornosti za takve povrede prava ili interesa tre¢ih osoba.

Obvezujem se da ¢u s arhivskim gradivom koje mi se izda na koristenje postupati pazljivo, vodeéi
raduna da ga ne oStetim, ne zametnem ili na bilo koji na¢in nadtetim integritetu gradiva.

PRIVOLA - Ujedno svojim potpisom potvrdujem da sam upoznat s Izjavom Hrvatskog drzavnog
arhiva o zastiti osobnih podataka i dajem suglasnost da Hrvatski drzavni arhiv moZe moje osobne
podatke navedene u ovome obrascu koristiti iskljugivo radi evidencija koridtenja arhivskog i
knjiznog gradiva u Citaonici arhiva. Hrvatski drzavni arhiv se obvezuje zadtiti osobne podatke
korisnika u skladu s odredbama Opée uredbe o zatiti osobnih podataka, Zakona o provedbi Opée
uredbe o zaStiti podatka, Pravilnika o zatiti osobnih podataka HDA i drugih propisa koji ureduju
podrudje zastite osobnih podataka.

POTPIS KORISNIKA DATUM

KORISTENJE ODOBRIO DATUM
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Prilog 2

Hrevatski drzavni arhiv

ZAHTJEY ZA PRISTUP GRADIVU 1

Ime i prezime:

Signatura i naziv fonda ili zbirke:

Tehni€ka jedinica:

Popunjava korisnik

Gradivo naruéeno dana;

Potpis korisnika/ice:

Narudzbu zaprimio/la:

Napomene:

12



Prilog 3

Hrvatski drzavni arhiv ZAHTJEV ZA PRISTUP GRADIVU 2
Ime i prezime:
Svrha koristenja gradiva (obvezno ispuniti): o znanstveno-istraZivatka o sluZbena O privatna
= | o ostalo:
a
'g Tema istraZivanja (obvezno ispuniti):
X
& | Signatura i naziv fonda ili zbirke:
[
‘e | Tehnika jedinica:
2.
=]
-9
Gradivo naru¢eno dana:
Potpis korisnika/ice: Narudzbu zaprimio/la:
Napomene:
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Prilog 4

HRVATSKI DRZAVNI ARHIV

Maruliéev trg 21
Zagreb

(ime i prezime)

(adresa)

(telefon, e-mail)

ZAHTJEV ZA IZDAVANIE POTVRDE O PRIPADNOSTI ORUZANIM
SNAGAMA NDH

Ime, ime oca, prezime:

Datum i mjesto rodenja:

pripadnik oruZanih snaga od do (u
jedinicama — PTS, domobran, usta$a, oruznik, rod - pjeSastvo, zrakoplovstvo, mornarica,
postrojba, ¢in, odlikovanje i drugi podaci)

Kratak opis kretanja u oruZzanim snagama:

Svrha za koju se traZi dokumentacija (nije obvezno ispuniti):

Zahtjevu prilaZzem:

U Zagrebu,

(potpis)
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HRVATSKI DRZAVNI ARHIV

Maruliéev trg 21
Zagreb

(ime i prezime)

(adresa)

(telefon, e-mail)

Prilog §

ZAHTJEV ZA IZVADAK I1Z MATICNIH KNJIGA

Molim naslov da mi izda:

1. IZVOD IZ MATICE RODENIH (ispuni podatke pod 1.)
2.1ZVOD 1Z MATICE VJENCANIH (ispuni podatke pod 1. i 2.)
3.1ZVOD IZ MATICE UMRLIH (ispuni podatke pod 1. i 3.)

Podaci o osobi za koju se traZi izvod:

Ime i prezime:

Dan, mjesec i godina rodenja:

1.

(navesti mjesto/ Zupu/parohiju/zidovsku opéinu)

Ime oca

ime majke

rodene

2.

Vjendanje je obavljeno u:

dana s

(navesti mjesto/zupu/parohiju/ zidovsku opéinu)

3.

Smrt je nastupila (datum):

Mjesto/zupa/parohija/ Zidovska op¢ina:

Izvod mi je potreban za:

U Zagrebu,

(potpis)
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Prilog 6

HRVATSKI DRZAVNI ARHIV
Marulicev trg 21
Zagreb

(ime i prezime)

(adresa)

(telefon, e-mail)

ZAHTJEV ZA OVJERU

Molim naslov da mi odobri ovjeru preslika
(navesti: broj i naziv fonda/zbirke, arhivsku jedinicu, naziv i broj/oznaku spisa te
broj preslika)

U svrhu:

U Zagrebu,

(potpis)



Prilog 7

IZJAVA KORISNIKA O ZABRANI OTKRIVANJA IDENTITETA OSOBE
NA KOJU SE OSOBNI PODATCI ODNOSE AKO MU JE IDENTITET
OSOBE POZNAT NA TEMELJU DOSTUPNIH PODATAKA

(¢lanak 19, stavak 3. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, NN 61/18, 98/19)

Izjavljujem da sam upoznat/upoznata s time da javno arhivsko gradivo koje sam dobio/dobila na
uvid odnosno preslike dokumenata koje sam naru¢io/narudila i preuzeo/preuzela:

(Signatura i naziv fonda. Naziv arhivske jedinice)

mogu sadrZavati osobne podatke koji temeljem ¢lanka 19, stavka 1. Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 61/18, 98/19; u daljnjem tekstu: Zakon) nisu dostupni za koristenje i ne mogu se
objavljivati niti na drugi na¢in u¢initi dostupnima drugim osobama bez izri¢ite privole osobe ili
osoba o ¢&ijim se osobnim podacima radi prije isteka rokova utvrdenih istim stavkom (smrt osobe
ili 100 godina od njezina rodenja, a ako datum rodenja ili datum smrti nisu poznati ili je njihovo
utvrdivanje povezano s nerazmjernim teSkocama i trodkovima, 70 godina od nastanka toga
gradiva).

Obvezujem se da ¢u gradivo u koje sam dobio/dobila uvid odnosno preslike dokumenata i u njima
sadrZane podatke koristiti u skladu s vaZe¢im arhivskim propisima i propisima o zaititi osobnih
podataka.

Upoznat/upoznata sam s odredbom ¢lanka 21, stavka 11 Zakona po kojoj za nastalu $tetu i
povredu netijeg prava u€injenu koriStenjem javnog arhivskog gradiva odgovara osoba kojoj je
odobreno koridtenje gradiva te da Hrvatski dravni arhiv ne prihvaéa nikakvu odgovornost za
Stetu koja bi nastala tre¢im osobama kao posljedica koristenja gradiva, preslika gradiva ili
podataka iz gradiva od strane korisnika gradiva. Obvezujem se, pod materijalnom i kaznenom
odgovornod¢u, da ¢u u sluéaju povrede prava ili interesa tre¢ih osoba zbog objavljivanja ili
omogucavanja uvida u podatke neovlastenim osobama sam/sama snositi svu odgovornost prema
tre¢im osobama i da ni na koji na&in neéu dovoditi u pitanje da je Hrvatski drzavni arhiv slobodan
od odgovornosti za takve povrede prava ili interesa treéih osoba.

U Zagrebu,

(datum) (ime i prezime — tiskanim slovima)

(potpis)

(broj osobne iskaznice/putovnice)
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Prilog 8

HRVATSKI DRZAVNI ARHIV
Marulic¢ev trg 21
Zagreb

(ime i prezime)

(adresa)

(telefon, e-mail)

ZAHTJEV ZA PRESTANAK TEHNICKIH MJERA ZASTITE OSOBNIH
PODATAKA

Temeljem ¢&l. 19 st. 6 Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19), molim naslov
da ukloni tehni¢ke mjere zastite osobnih podataka u sljede¢em arhivskom gradivu:

(obvezno navesti: signaturu i naziv fonda/zbirke, arhivsku jedinicu/broj kutije, naziv i
broj/eznaku spisa)

ObrazlozZenje:

U Zagrebu,

(potpis)
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HRVATSKI DRZAVNI ARHIV

Maruliéev trg 21
Zagreb

(ime i prezime)

(adresa)

(br. osobne iskaznice)

(telefon, e-mail)

IZJAVA KORISNIKA O OSPORAVANJU ISTINITOSTI VILI

Prilog 9

POTPUNOSTI VLASTITIH OSOBNIH PODATAKA U JAVNOME

GRADIVU

Izjavljujem da osporavam istinitost ili potpunost svojih osobnih podataka u sljede¢em

javnom arhivskom gradivu:

(obvezno navesti: signaturu fonda/zbirke, arhivsku jedinicu/broj kutije)

U Zagrebu,

(potpis)



Prilog 10
ZAHTJEV ZA 1ZRADU PRESLIKA

Ime i prezime/Naziv ustanove:

Adresa:

Tel.: El. posta: OIB:

Natin plaéanja Osobno u HDA-u Uplata na Ziro-ratun HDA-a
(oznaditi):

Tehnika izrade preslika

(oznatiti): Preslik na papiru Digitalni preslik

Signatura i naziv fonda
ili zbirke i/ili nize
arhivske jedinice

Sifra usluge Naziv usluge Koli¢ina Jedini¢na cijena | Ukupni iznos
SVEUKUPNI IZNOS
Datum: Potpis korisnika/ice:
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