Na temelju é&lanka 28, stavka 1. Zakona o knjiznicama (NN 105/97, 5/98 i 104/00) te
¢lanka 40. Statuta Hrvatskoga drzavnog arhiva u Zagrebu, ravnatelj Hrvatskoga drzavnog
arhiva donosi

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
HRVATSKOG DRZAVNOG ARHIVA U ZAGREBU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju knjiznicna djelatnost, organizacija i naéin rada Knijiznice u
sastavu Hrvatskoga drzavnog arhiva (u daljnjem tekstu Knjiznica), stiecanje i odrzavanje
knjiznog fonda, njegov smjestaj i zastita, te kori§tenje usiuga Knjiznice.

Clanak 2.

Knjiznica obavlja svoju djelatnost kao specijaina knjiznica poluotvorenog tipa u sastavu
Hrvatskoga drzavnog arhiva u Zagrebu.

Knjiznica djeluje kao posebna ustrojbena jedinica unutar HDA.

[l. KNJIZNIENA DJELATNOST

Clanak 3.

Knjiznica obavlja poslove prema utvrdenim Hrvatskim standardima za specijalne knjiznice
i u skiadu sa Zakonom o knjiznicama.

Knjizniéna djelatnost obuhvaca osobito: nabavu knjizniéne grade; struénu obradu, éuvanje
i zastitu knjizni¢ne grade te provodenje mjera zastite knjizniéne grade koja je kulturno
dobro; izradu biltena prinova, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala;
sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka; osiguranje dostupnasti knjizniéne
grade i informacija korisnicima prema njihovim potrebama i zahtjevima; osiguravanje
koriStenja knjiznicne grade te protok informacija; poticanje i pomoé korisnicima pri izboru i
koristenju knjizni€ne grade, informacijskih pomagala i izvora; vodenje dokumentacije o
koristenju grade i korisnicima.

lIl. ORGANIZACIJA | NACIN RADA KNJIZNICE

Clanak 4.
Knjiznica ima voditelja i knjizniéni odbor.
Clanak 5.

Voditelja Knjiznice imenuje i razrie§ava ravnatelj HDA prema odredbama Zakona o
knjiznicama, Statuta i Pravilnika o unutarnjem ustroju, radnim mjestima i naéinu rada
HDA.

Voditelj Knjiznice organizira rad Knjiznice u skladu s odredbama ovog Pravilnika i
Pravilnika o unutarnjem ustroju, radnim mjestima i naéinu rada HDA.



Clanak 6.

Knjizniéni odbor ima pet &lanova. Cetiri &lana imenuje ravnatelj HDA iz redova djelatnika
HDA, a peti &lan je voditelj Knjiznice. Clanovi Odbora imenuju se na dvije godlne

Knjiznini odbor obavlja sliedecée poslove:
- utvrduje nacrt Pravilnika o radu Knjiznice,
- predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice,
- predlaze glavne smjernice nabavne politike Knjiznice,

~ na temelju mislienja i prijedloga pojedinih odjela te Struénog vije¢a predlaze
"~ ravnatelju nabavu inozemne i domacde literature za potrebe: struénog i
znanstvenoistrazivackog rada svih odjela HDA,

- donosi odluke o stegovnim mjerama za neuredne korisnike,
- predlaze otpis knjizne grade,
- poduzima i druge aktivnosti od znacaja za rad Knjiznice.

Pitanja iz svoje nadleznosti Knjizni¢ni odbor rieSava na sjednicama. Materijale za dnevni
red sjednica priprema i zapisnik vodi voditelj Knjiznice.

Clanak 7.

Pojedini segmenti rada Knjiznice povjeravaju se po;edlnlm djelatnicima Knjlznlce sukladno
Pravilniku o unutarnjem ustroju, radnim mjestima i nac¢inu rada HDA i planovima rada
Knijiznice.

IV. STJECANJE | ODRZAVANJE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 8.

Knjizniénu gradu u Knjiznici ¢ini svaki jezicni, slikovni i zvuéni dokument na lako
prenosivom materijalu ili u elektronicki Citlivom obliku informacijskoga, umjetnlckoga
znanstvenoga ili struénog sadrzaja, proizveden u viSe primjeraka i namijenjen javnosti,
kao i rukopisi, $to sve Knjiznica drzi u svojem knjiznicnom fondu i stavlja na raspolaganje
korisnicima.

Clanak 9.

Knjiznica prati i istraZzuje struéne potrebe i zahtjeve djelatnika Hrvatskog drzavnog arhiva i
vanjskih korisnika. Na temelju prikupljenih podataka predlaze politiku gradenja knjiiniénih
fondova za podrucja od interesa za rad HDA. Naglasak je na nabavi znanstvene i strucne
literature s podrugja arhivistike, hrvatske, europske i svletske povijesti, posebno tiskanih
povijesnih izvora, pomocénih povijesnih znanosti, filma i fotografije te selektlvno literature s
podrugja ostalih humanisti¢kih i drustvenih disciplina koja odgovara zahtjewma ustanove,
odnosno korisniCke zajednice.

Clanak 10.

Knjiznica gradi svoj fond obveznim primjercima, kupnjom i otkupima, razmjenom te
poklonima (darovima).

Knjiznica vodi kartoteku (popise) literature koju ustrojbene jedinice i djelatnici HDA
predlazu za nabavu.



Knjiznici se obvezno dostavijaju: po dva primjerka svakog izdanja HDA, po jedan
primjerak izdanja korisnika koji su za odredeno djelo koristili fondove HDA te su obvezni
arhivu dostaviti primjerak takvog izdanja, literatura nabavljena za potrebe projekata,
literatura i materijali dobiveni na skupovima i na ime €lanstva u raznim strukovnim tijelima,
kad HDA podmiruje ¢lanarinu ili troSkove prisustvovanja skupu.

Ponude za poklon ili otkup knjizniéne grade prosijeduju se Knjizniénom odboru koji daje
misijenje o ponudi.

Knjiznica razmjenjuje izdanja Hrvatskog drzavnog arhiva sa srodnim -ustanovama,
knjiznicama i pojedincima u zemlji i inozemstvu te vodi domaéu i medunarodnu
korespodenciju vezanu uz predakcesijske i akcesijske poslove i razmjenu. Za potrebe
zamjene mogu se nabavljati i publikacije drugih izdavacda. ‘

Clanak 11.

Knjiznica vodi odgovarajuce inventarne knjige u koje obvezno upisuje sve knjige i
Casopise, kao i ostali knjiznicni fond.

Prinove se upisuju i obraduju u roku od 14. dana od zaprimanja u Knjiznicu. Rokove upisa
i obrade za vece cjeline utvrdit ¢e Knjizniéni odbor.

Niti jedna jedinica ne smije se izdati na koritenje prije nego se evidentira te struc¢no i
tehnicki obradi.

Svaka bibliografska jedinica u knjiznicnom fondu mora biti obiliezena pe¢atom Knjiznice.
Pecat je pravokutnog oblika dimenzija 1,6 x 5 ¢m sliedeéeg sadrzaja: “KnjiZnica - Hrvatski
drzavni arhiv - Zagreb".

Struéna i tehnicka obrada grade obavlja se ru¢no i racunalno, prema standardima i u
skladu sa suvremenim dostignuéima struke, s ciliem S§to kvalitetnijeg pronalazenja
informacija o jedinicama grade te samih jedinica grade.

Clanak 12.

Knjiznica redovito radi na oblikovanju postojeéeg fonda i provodi postupak vrednovanja
postojeéeg knjiznicnog fonda i izluivanja nepotrebnih sadrzaja.

Revizija knjizniénog fonda obavlja se prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjiznicne grade
(NN 21/2002) i Zakonu o knjiznicama.

V. SMJESTAJ | ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 13.

Knjzniéni fond Knjiznice nalazi se u spremiSnim prostorijama namijenjenima pohrani i
&uvaniju knjizniéne grade, na naéin da se onemogudéi pristup neovlastenim osobama.

Osim djelatnika Knjiznice, pristup prostorijama u kojima je pohranjena knjizniéna grada
mogu imati djelatnici kojima je prolaz kroz te prostorije nuzan radi pristupa spremistima
arhivskog gradiva, prijevoza gradiva i koriStenja dizala te djelatnici koje za to ovlasti
ravnatelj HDA radi obavljanja drugih povjerenih im poslova.

Clanak 14.

Slobodan pristup knjiznom fondu u spremistima dozvoljen je samo uz odobrenje voditelja
Knjiznice.

U Velikoj itaonici vrijedi pravilo slobodnog pristupa referentnoj literaturi.



Za gradu sa slobodnim pristupom Knjiznica je duzna istaknuti natpise o smjestaju i nacinu
koristenja.

Clanak 15. |
Pojedine cjeline knjizne grade koje su svojim sadrzajem blisko vezane uz podruéje
djelatnosti i potrebe pojedine ustrojbene jedinice HDA, mogu se smjestiti' i koristiti u
primjerenom prostoru te ustrojbene jedinice.

Za svaku ovako izdvojenu cjelinu knjizne grade ravnatelj na prijediog Knijizni¢nog odbora
zaduzuje skrbnika koji je neposredno odgovoran za zastitu i dostupnost grade.

VI. KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE

Clanak 16.
Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na koristenje usluga Knjiznice primjenjuju se na
korisnike KnjiZnice, kao i na osobe kaji se nadu u prostorijama Knjiznice kao posietitelji.
Clanak 17.

Knjiznica upoznaje korisnike s uvjetima i naginom rada te ostalim ¢imbenicima vaznim za
pravilan rad Knjiznice obavijestima na mreZnim stranicama HDA, elektroniCkom postom i
na drugi primjereni nacin.

Knjiznica izraduje Bilten prinova knjiga koji je javno dostupan svim korisnicima.
Raéunalni katalog redovito se aZurira na webu,

1. Korisnici

Clanak 18.
Korisnici Knjiznice su djelatnici HDA i vanjski korisnici.
Djelatnici HDA stupanjem u radni odnos u HDA postaju i korisnici Knjiznice HDA.

Vanjski korisnici su osobe koje su registrirane kao korisnici HDA. Korisnici HDA
registriranjem u Korisnickoj sluzbi postaju i korisnici Knjiznice. ‘

Clanak 19.
Korisnik Knjiznice ima pravo:

- sluziti se cjelokupnom obradenom knjiznicnom gradom pod uvjetima utvrdenim ovim
Pravilnikom, 3

- koristiti knjiznu gradu u &itaonici HDA,

~ traziti informacije i konzultacije od djelatnika Knjiznice,

- biti informiran o novonabavljenim knjigama i drugoj gradi te o aktivnostima koje
Knjiznica organizira,

- iznositi prijedioge pobolj$anja poslovanja s korisnicima,

- zatraziti rezervaciju grade.

Clanak 20.

Fotokopiranje knjiznoga gradiva moguée je samo uz valjanu narudzbu kopija, sukladno
uvjetima i postupku koji su utvrdeni za kopiranje arhivskog gradiva, i ako se kopiranjem ne
kr§e prava drugih osoba. '



2. Posudba

Clanak 21.

Knjige i druga knjiznicna grada moze se dati na posudbu izvan Knjiznice ili nalkoristenje u
Velikoj ¢itaonici. Za koriStenje knjiznoga gradiva u Velikoj Citaonici prlmjenJUJe ise Pravilnik
o radu &itaonica Hrvatskoga drzavnog arhiva.

IznoSenje knjiznicne grade izvan prostorija Knjiznice i Velike itaonice moguce je samo
posudbom djelatnicima HDA i meduknjiznicnom posudbom.

Knjiznica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.

lzvan prostorija Knjiznice i Velike Citaonice ne posuduju se nikome, pa ni djelatnicima
HDA: referentna literatura (priruénici, enciklopedije, r;ecmcn atlasi i sl.); nesamostalm
dijelovi neke cjeline (prilozi, tablice, dodaci); rijetke i dragocjene knjige; neobradene
publikacije i sl.

Osteéene publikacije se ne posuduju.
Iznosenje rijetkosti izvan HDA, na prijedlog Knjizni¢énog odbora odobrava ravnatelj HDA.

Clanak 22.

Gradu iz knjiznog fonda Knjiznice mogu korisnicima posudivati samo djelatnlm Knjiznice
ovlasteni za posudbu.

Za posudenu jedinicu odgovara uvijek onaj tko ju je posudio.

Clanak 23.

Izbor knjizniéne grade za posudbu obavlja se pomoc¢u kataloga na listi¢éima ili raéunalnog
kataloga na kojemu treba naéi potrebne podatke (signaturu, ime autora i naslov knjige,
naziv periodike i broj godista ili sveska). Ove podatke u posudbenicu upisuju djelatnici
Knjlznlce Netoéno ili nepotpuno ispunjenu posudbenicu Knjiznica nije duzna primiti, niti
po njoj izdati gradu.

Korisnik je duzan potvrditi svaku posudbu svojim potpisom na posudbenici.
Po izvrSenom povratu knjige djelatnik Knjiznice HDA ponistava posudbenicu u nazocnosti
korisnika te mu vrac¢a kopiju reversa. ;

Clanak 24.

Djelatnici HDA mogu iz Knjiznice posudivati gradu bez ogranicenja bl’OJa: primjeraka,
prema svojim potrebama uz pridrzavanje rokova posudbe. Grada se djelatnlmma HDA
izdaje na rok od najvise godinu dana. ‘

Djelatnici HDA po isteku roka posudbe mogu obnoviti, odnosno produljiti svojai| zaduzenja.

U sluéaju potraznje drugih korisnika za knjigom koja je posudena, djelatnici HDA su duzni,
na zahtjev Knjiznice, knjigu vratiti najkasnije za dva dana.

Djelatnici HDA prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa u HDA duzni su
vratiti sve posudene knjige.

Svu posudenu gradu djelatnici HDA duzni su bez iznimke vratiti u Knjlznlcu ili staviti na
uvid prilikom revizije knjiznog fonda.

Knjiznica po potrebi, a najmanje jednom godiSnje djelatnicima HDA distribuira evidenciju
zaduzenih jedinica te azurira posudbu.



Clanak 25.

Vanjski korisnici knjizniénu gradu koriste iskljucivo u Velikoj &itaonici prema Pravilniku o
radu citaonica HDA. 1znimno, u opravdanlm sluajevima (nemoguénost korlstenja grade
na drugi nacin i sl.), voditelj Knjiznice moZe odobriti i neposrednu posudbu vanjskim
korisnicima. ‘

Prilikom posudbe za citaonicu Knjiznica evidentira svaku jedinicu u posebnOJ knjizi
posudbe za Citaonicu.

VaankI korisnici mogu se sluziti knjiznim fondom Knjiznice putem meduknjlznlcne
posudbe, izradom i slanjem preslika na njihov zahtjev i trosak ili u ¢itaonici.

3. Meduknjizna posudba

Clanak 26.

Knjizniéna se grada posuduje putem meduknjizniéne posudbe na pisani zahtjev ustanove
koja trazi posudbu i uz suglasnost voditelja Knjiznice.

Clanak 27.

Djelatnici HDA kojima je za njihov znanstveni ili struéni rad potrebna grada iz drugih
knjiznica u koje nemaju pravo neposrednog uclanjenja ili se nalaze izvan podrucja grada
Zagreba, mogu propisanim obrascima naruditi gradu putem meduknpzmcne posudbe pod
uvjetima ustanove od koje se trazi posudba. Rok i nacin koriStenja publlkacua iz
meduknjiznicne posudbe odreduje ustanova koja je gradu posudllar TroSkove
meduknijizniéne posudbe snosi korisnik. Ravnatelj HDA moze odluciti da se troSkovi
meduknjiznicne posudbe namire iz sredstava HDA.

4. Vraéanje posudene grade

Clanak 28.

Jedinice posudene iz Knijiznice djelatnicima HDA ili meduknjizniénom posudbom trebaju
se vratiti u dogovorenom roku u neosteéenom stanju, u prostoriju u k0101 se odvija
posudba.

U hitnim i opravdanim sluéajevima Knjiznica moze zatraziti povrat posudenlh publikacija
od svih korisnika i prije istiecanja dogovorenih rokova posudbe.

Clanak 29.

Korisnici su duzni posudivati knjige na nacin predviden ovim Pravilnikom, vraéati ih na
vrijeme, u propisanim rokovima i u istom stanju u kojem su posudene.

U slu€aju prekoracenja rokova posudbe KnjiZnica je duzna opomenuti korisnika na povrat
grade. Ako se posudena grada kojoj je proSao rok posudbe traZi, korisnik lje duZan tu
gradu odmah vratiti. Ako opetovana opomena ostane bezuspjesna, Knjlznlcm 'odbor moze
tom korisniku uskratiti svako daljnje koriStenje Knjiznice.



5. Ostecenje i gubitak posudene grade

Clanak 30.

Korisnik odgovara za posudenu knjiznigku gradu i mora je vratiti u onakvom stanju u
kakvom ju je primio. Prilikom posudivanja knjizniéne grade korisnik treba gradu temeljito
pregledati te u sluaju bilo kakvih nedostataka ili osteéenja odmah upozoriti dezurnog
djelatnika Knjiznice. Inace rizik odgovornosti za naknadu $tete utvrdene prilikom povrata
knjizniéne grade pada na teret korisnika. ‘

Korisnik je duzan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje te je Guvati od
svakog oStecenja ili gubitka. Na knjizniénoj gradi nije dopusteno trganje ili izrezivanje
stranica, grubo i nepazljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podviacenje i sl. Ne smiju se
biljeziti primjedbe, podcrtavati rijedi, niti stavljati bilo kakvi znakovi kojima bi se knjiznina
grada ostedivala. ‘

Clanak 31.
Korisnik Knjiznice koji oSteti ili izgubi knjigu ili drugu knjizniénu gradu, duzan je
nadoknaditi tu $tetu. |

U slucaju osteéenja, gubitka ili izbjegavanja povrata knjizne grade i nakon opomene
dostavljene u pisanom obliku korisnik je duzan nadoknaditi stvarnu protuvrijednost grade
utvrdenu sluzbenom procjenom Knjiznicnog odbora ili Stetu nadoknaditi drugim
primjerkom izgubljenog odnosno ostecenog naslova. Ako se izgubliena knjiga ne moze
nabaviti, a radi se o jedinom primjerku Knjiznice, korisnik treba KnjiZnici: nadoknaditi
gubitak kopijom jednake knjige u roku od mjesec dana. ‘

Vrijednost naknade knjige, odnosno druge knjizniéne grade odreduje se prema nabavnoj
cijeni nove knjige u trenutku vraéanja, odnosno trenutku naknade. ‘

Knjizniéni odbor moZe izuzetno odobriti da korisnik vrati knjigu ili drugu knjizniénu gradu
koja se odredi dogovorno. ‘
Clanak 32.

Za gubitak ili osteéenje od korisnika se moze naplatiti novéana protuvrijednost ili
protuvrijednost u knjizni¢noj gradi u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

U sluCajevima izrazite i ponovljene neurednosti, oduzimanje prava posudivanja i koristenja
Knjiznice moZe biti trajno. Odluku o trajnom oduzimanju prava posudivanja, odnosno
koristenja, donosi Knjizniéni odbor.

6. Ostale obveze i odgovornosti korisnika

Clanak 33.

Korisnik koji neovladteno iznosi iz ¢itaonice gradu posudenu na koristenje u &itaonici, gubi
pravo na koristenje grade iz knjiznog fonda Knjiznice.

Svim obvezama koje su nastale na osnovi ovog Pravilnika korisnik mora udovoljiti i nakon
§to je izgubio pravo kori§tenja Knijiznice.
Clanak 34.

Za materijalnu Stetu, koju uéine maloljetni korisnici Knjiznice, odgovaraju roditelji, odnosno
staratelji ili usvojitelji tih korisnika. ‘



Clanak 35.

Protiv odluke Knjizni€nog odbora o naknadi stete ili privremenom ili trajnom gubitku prava
koristenja Knjiznice korisnik ima pravo podnijeti prigovor ravnatelju HDA.

Odluka ravnatelja je konacna.

VII. PRIJELAZNE | ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 36.

Radi upoznavanja korisnika knjizne grade s njihovim pravima i obvezama Knjiznicni odbor
Ce pripremiti izvadak odgovarajucih odredbi ovog Pravilnika.

Ovaj ce se pravilnik objaviti na mreznim stranicama HDA, a jedan primjerak ce biti
dostupan korisnicima u Velikoj ¢itaonici.

Clanak 37.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj ploéi HDA.

Klasa: 003-05/07-02/01
Urbroj: 565-01-07-2
Zagreb, 20. srpnja 2007.

Ravnateu HDA
— HRUI \TSKI

y DR( f‘b%{%}: S&epm




