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PREDGOVOR  
 
 
T1. Povjerenstvo za odabir najboljih praksâ i normi (ICA/CBPS) (koje je ranije nosilo 

naziv privremena Sekcija za odabir najboljih praksi i normi) osnovano je 2004. nakon 
bečkog kongresa MAV-a sa svrhom da razvija i održava norme i najbolje smjernice 
za  rad na svim poljima arhivske djelatnosti. Na prvoj sjednici privremene sekcije 
održanoj u Bernu u Švicarskoj u lipnju 2005, odlučeno je da se nastavi s radnim 
zadacima koje je utvrdilo prijašnje Povjerenstvo za norme opisa (ICA/CDS). Zbog 
toga je osnovana radna grupa za izradu nacrta normi za ustanove koje čuvaju 
arhivsko gradivo i za usluge koje pružaju korisnicima, što su predložili neki članovi 
međunarodne arhivske zajednice. 

T2. Prvi nacrt dokumenta izrađen je u Milanu u siječnju 2006, a zatim raspravljen, 
poboljšan i proširen u Madridu u svibnju 2007. Takav je u razdoblju od srpnja do 
studenoga 2007. upućen međunarodnoj arhivskoj zajednici na mišljenje. Na sjednici 
u Londonu u ožujku 2008. radna je grupa razmatrala primjedbe prikupljene iz cijelog 
svijeta te na odgovarajući način poboljšala i nadopunila nacrt. Potom je Tajništvo 
ICA/CBPS priredilo konačne verzije ISDIAH-a na engleskom i francuskom jeziku. 
Norma je sa sažetkom o razvojnome procesu i iznijetim mišljenjima dostavljena 
Povjerenstvu za programe (ICA/PCOM) na potvrdu i proslijeđena Izvršnome odboru 
na formalno odobrenje. Konačna verzija ove norme predstavljena je na Kongresu 
MAV-a  u Kuala Lumpuru 2008.  

T3. Informacije o ustanovi koja čuva arhivsko gradivo, kako se spominju ili označavaju u 
tradicionalnim arhivskim pomagalima, korisnicima su bitne za pristup arhivskom 
gradivu. Na primjer, kao što je navedeno u Smjernicama ICA/CDS  za izradu i 
oblikovanje obavijesnih pomagala, pored pregleda fondova i zbirki vodiči donose 
opće obavijesti o ustanovama koje čuvaju gradivo te o uslugama koje pružaju. 

T4. Web korisnicima daje veće mogućnosti pristupa online katalozima i arhivskim 
informacijskim sustavima s opisima gradiva koje se  nalazi u različitim ustanovama 
koje čuvaju arhivsko gradivo. Povezivanje opisa arhivskog gradiva s informacijama  
o stvarateljima i imateljima bitno je za potpuno razumijevanje opisanog arhivskog 
gradiva od strane korisnika.  

T5. ISAD(G) daje naputke za opis fondova i njihovih sastavnih dijelova. ISAAR(CPF) 
daje naputke za izradu normiranih arhivističkih zapisa za stvaratelje arhivskog 
gradiva. ISDF daje naputke za opis djelatnosti stvaratelja arhivskog gradiva. Zaseban 
normirani opis imatelja arhivskoga gradiva izrađen je kako bi arhivski  informacijski 
sustav bio što iskoristiviji.  To je svrha ISDIAH-a.  

T6. ICA/CBS je  svjestan da bi u budućnosti trebalo izraditi jedan referentni model koji 
bi objedinio i uskladio četiri međunarodne norme nastale od 1990-ih naovamo. 

                                                 
  Vidi INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. Committee on Description Standards. Report of the 
Subcommittee on Finding Aids Guidelines for the Preparation and Presentation of Finding Aids. Dostupno 
na:  http://www.icacds.org.uk/eng/findingaids.htm. (14.5.2008) 
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Sljedeći su članovi Povjerenstva za odabir najboljih praksi i normi MAV-a  u razdoblju od 
2004. do 2008. godine radili na izradi norme i sudjelovali u radu Povjerenstva:  

Nils Brübach (Njemačka; PCOM nositelj programa za razvoj najboljih praksi i normi), 2007- 
Blanca Desantes Fernandez (Španjolska; potpredsjednica Povjerenstva) 
Dick Sargent (Ujedinjeno Kraljevstvo), 2004-2006. 
Claire Sibille (Francuska; tajnica ICA/CBPS) 
Stefano Vitali (Italija) 
Amy Warner (Ujedinjeno Kraljevstvo), 2007- 
 
Članovi Povjerenstva  za odabir najboljih praksi i normi (ICA/CBPS) su također i: 
 
Marion Beyea (Kanada; predsjednik ICA/CBPS) 
Karen Cannell (SAD; vodi područje elektroničkih zapisa i digitalizacije) 
Virginia Castillo Sahun (Andora) 
Rosine Cleyet-Michaud (Francuska; vodi područje odabira i vrednovanja) 
Howard Davies (Ujedinjeno Kraljevstvo) 
Vincent Doom (Francuska) 
Cassandra Findlay (Australija) 
Bärbel Förster (Švicarska) 
Michael Fox (Sjedinjene Američke Države) 
Beatriz Franco (Španjolska) 
Padré Lydie Gnessougou Baroan-Dioumency (Obala Bjelokosti) 
Torbjörn Hörnfeldt (Švedska) 
Vitor Manoel Marques da Fonseca (Brazil; potpredsjednik ICA/CBPS); 
Markku Leppanen (Finska) 
Thomas Mills (Sjedinjene Američke Države) 
John Martinez (Sjedinjene Američke Države; pomoćni tajnik ICA/CBPS) 
Catherine Nicholls (Australija; vodi područje zaštite) 
Per-Gunnar Ottosson (Švedska; vodi područje arhivističkog opisa) 
Victoria Peters (Ujedinjeno Kraljevstvo) 
Paola Tascini (Italija) 
Yolia Tortolero (Meksiko) 
 
i kao dopisni članovi: 
 
Eugenio Bustos Ruz (Čile) 
Elvira Corbelles Sanjurjo (Kuba) 
Adrian Cunningham (Australija) 
Leila Estephanio de Moura (Brazil) 
Ana Virginia Garcia de Benedictis (Kostarika) 
Marisol Mesa Leon (Kuba) 
Miguel Rui Infante (Portugal) 
Andras Sipos (Mađarska) 
Édouard Vasseur (Francuska). 
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Povjerenstvo za najbolje norme i prakse MAV-a se zahvaljuje na sponzoriranju sjednica 
radne grupe sljedećim ustanovama: 
  
Schweizerische Bundesarchiv (Švicarska)  
 
Archivio di Stato di Milano, Regione Lombardia, Associazione Nazionale Archivistica 
Italiana, Sezione regionale della Lombardia (Italija) 
 
Ministerio de Cultura. Subdirección General de los Archivos Estatales (Španjolska) 
 
The National Archives (Ujedinjeno Kraljevstvo)  
 
 
 
Bez njihovih priloga, kako novčanih tako i u opremi i drugim sredstvima za pripremu 
sjednica, rad na ovoj normi ne bi bio moguć. 
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1.  UVOD  
 
 
1.1 Ova norma donosi opća pravila za normizaciju opisa ustanova s arhivskim gradivom 

i na taj način omogućuje: 
- davanje praktičnih naputaka u identificiranju i kontaktiranju ustanova s arhivskim 

gradivom, pristupu gradivu i dostupnim uslugama,   
- stvaranje direktorija ustanova s  arhivskim gradivom i/ili normiranih popisa  
- uspostavljanje veza s normiranim popisima knjižnica, muzeja i/ili izradu 

zajedničkih direktorija ustanova koje čuvaju kulturnu baštinu, na regionalnoj, 
državnoj ili međunarodnoj razini; 

- izradu statističkih pregleda o ustanovama s arhivskim gradivom na regionalnoj, 
državnoj ili međunarodnoj razini. 

 
1.2 Ovi se opisi mogu koristiti: 

a. za opis ustanova kao jedinica unutar sustava arhivističkog opisa; 
b. kao normirane pristupnice za ustanove s arhivskim gradivom u direktoriju, u 

arhivskom informacijskom sustavu  ili mreži, i/ili  
c. za bilježenje odnosa između ustanova te između njih i gradiva koje čuvaju.  

 
1.3 Glavna svrha ove norme je olakšati opis ustanova kojima je primarna funkcija 

čuvanje arhivskog gradiva i učiniti ih dostupnima široj javnosti. Ali i drugi entiteti  
kao što su kulturne ustanove (knjižnice, muzeji), poduzeća, obitelji ili pojedinci 
mogu posjedovati arhivsko gradivo. Ova se norma ili odgovarajuća podskupina 
njezinih elemenata može primijeniti na sve entitete koji omogućuju pristup 
dokumentima koje čuvaju. 

 
1.4 Dodatno, ova norma daje upute za povezivanje informacija o ustanovama s opisima 

gradiva koje posjeduju i stvarateljima tog gradiva. Ovi  opisi trebaju biti u skladu s 
normama ISAD(G) i ISAAR(CPF). Veze s arhivskim gradivom mogu se uspostaviti 
prema planovima sređivanja i klasifikacijskim planovima koje koriste ustanove s 
arhivskim gradivom, omogućujući im uspostavljanje intelektualne kontrole nad 
svojim fondovima. 

 
1.5 Kao pravne i fizičke osobe, pojedinci ili obitelji, imatelji arhivskoga gradiva mogu 

biti opisani u normiranim zapisima sukladno normi ISAAR(CPF), uključujući i 
odgovarajuće elemente opisa kako je naznačeno u ISDIAH-u. Inače opis imatelja 
može biti uključen u zasebnu normativnu datoteku. U ovom slučaju potrebno je 
uspostaviti veze između relevantnih normiranih zapisa 
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2.  POVEZANE NORME I SMJERNICE  
 
 

Napomena: Ovaj popis donosi nadnevke relevantnih normi u vrijeme dovršenja 
prvog izdanja ove norme u 2008. godini. Budućim se čitateljima preporučuje 
korištenje posljednje verzije pojedine norme. 
 
ISAD (G) - General International Standard Archival Description, 2nd ed., Madrid: 
International Council on Archives, 2000. - Opća međunarodna norma za opis 
arhivskog gradiva, drugo izdanje, Madrid: Međunarodno arhivsko vijeće, 2000. 
godina.  
 
ISAAR(CPF) - International Standard Archival Authority Records for Corporate 
Bodies, Persons and Families, 2nd ed., Vienna: International Council on Archives, 
2004. - Međunarodna norma arhivističkog normiranog zapisa za pravne i fizičke 
osobe te obitelji, drugo izdanje, Beč: Međunarodno arhivsko vijeće, 2004. godina. 
 
ISDF - International Standard for Describing Functions, 1st ed.,  International 
Council on Archives, 2008. - Međunarodna norma za opisivanje funkcija, 
Međunarodno arhivsko vijeće, 2008. godina.  
 
ISO 639-2 - Codes for the representation of names of languages, Alpha-3 code, 
Geneva: International Standards Organization, 1998. - Oznake za prikaz imena 
jezika, Alfa-3 oznaka, Ženeva: Međunarodna organizacija za norme, 1998. godina.  
 
ISO 999 - Information and documentation - Guidelines for the content, organization 
and presentation of indexes, Geneva: International Standards Organization, 1996. - 
Informacije i dokumentacija - Smjernice za sadržaj, organizaciju i predstavljanje 
kazala, Ženeva: Međunarodna organizacija za norme, 1996. godina.  
 
ISO 2788 - Documentation - Guidelines for the establishment and development of 
monolingual thesauri, Geneva: International Standards Organization, 1986. - 
Smjernice za izradu i razvoj jednojezičnog tezaurusa, Ženeva: Međunarodna 
organizacija za norme, 1996. godina.  
 
ISO 3166 - Codes for the representation of names of countries, Geneva: International 
Standards Organization, 1997. - Oznake za predstavljanje imena država, Ženeva: 
Međunarodna organizacija za norme, 1997. godina.  
 
ISO 5963 - Documentation - Methods for examining documents, determining their 
subjects, and selecting indexing terms, Geneva: International Standards Organization,  
1985. - Dokumentacija - Metode za istraživanje dokumenata, utvrđivanje njihovog 
sadržaja, odabiranje izraza za indeksiranje, Ženeva: Međunarodna organizacija za 
norme, 1964. godina.  
 
ISO 5964 - Documentation - Guidelines for the establishment and development of 
multilingual thesauri, Geneva: International Standards Organization, 1985. - 
Dokumentacija - Smjernice za izradu i razvoj višejezičnog tezaurusa, Ženeva: 
Međunarodna organizacija za norme, 1985. godina.  
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ISO 8601 - Data elements and interchange formats - Information interchange - 
Representation of dates and times, 2nd ed., Geneva: International Standards 
Organization, 2000. - Elementi podataka i formati za razmjenu - Razmjena 
informacija - Predstavljanje nadnevaka i vremena, 2. izdanje, Ženeva: Međunarodna 
organizacija za norme, 2000. godina.  
  
ISO 15489 - Information and documentation - Records management, parts 1 and 2, 
Geneva: International Standards Organization, 2001. - Informacije i dokumentacija - 
Upravljanje spisima, prvi i drugi dio,  Ženeva: Međunarodna organizacija za norme, 
2001. godina.  
 
ISO 15511 - Information and documentation - International standard identifier for 
Libraries and Related Organizations, Geneva: International Standards Organization, 
2004. - Informacije i dokumentacija - Međunarodna normirana odrednica za 
knjižnice i srodne ustanove, Ženeva: Međunarodna organizacija za norme, 2004. 
godina. 
  
ISO 15924 - Codes for the representation of names of scripts, Geneva: International 
Standards Organization, 2004. - Oznake za predstavljanje naziva pisama, Ženeva: 
Međunarodna organizacija za norme, 2004. godina.  
 
ISO 21127 - CIDOC - Conceptual Reference Model, Geneva: International Standards 
Organization, 2006. - Konceptualni referentni model, Ženeva: Međunarodna 
organizacija za norme, 2006. godina. 
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3.  RJEČNIK POJMOVA I DEFINICIJA  
 
 

Ovaj je rječnik sastavni dio norme. Izrazi su definirani u kontekstu pravila. 
 
Arhivistički opis. Izrada točnog prikaza neke jedinice opisa i njezinih sastavnih 
dijelova, ako postoje, dohvaćanjem, raščlanjivanjem, rasporedbom i bilježenjem 
informacija koje služe za identifikaciju, upravljanje, lociranje i razumijevanje 
arhivskog gradiva, njegova konteksta i sustava uredskog poslovanja u kojem je 
gradivo nastalo. Ovaj izraz također opisuje rezultate toga postupka.  
 
Ustanova s arhivskim gradivom. Organizacija koja čuva i zaštićuje arhivski 
materijal i čini ga dostupnim javnosti. 
 
Normirani zapis. Normirani oblik imena povezan s ostalim obavijesnim elementima  
koji identificiraju i opisuju entitet čije je to ime i koji može upućivati na druge 
normirane zapise. 
 
Stvaratelj. Svaki entitet (pravna osoba, obitelj ili fizička osoba) koja je stvorila, 
primila, čuvala i/ili koristila dokumente u okviru svoje osobne ili organizacijske 
djelatnosti. 
 
Kvalifikator. Obavijest dodana opisnom elementu koja pomaže identifikaciji, 
razumijevanju i/ili upotrebi normiranog zapisa. 
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4.   USTROJ I UPORABA NORME  
 
 
4.1 Ova norma utvrđuje vrstu informacija koje se mogu uključiti u opise ustanova s 

arhivskim gradivom te daje smjernice za primjenu tih zapisa u arhivskom 
informacijskom sustavu. Sadržaj informacijskih elemenata u opisnome zapisu odredit 
će se konvencijama i/ili pravilima kojih se ustanova pridržava. Preporučuje se da 
svaka država utvrdi i koristi jedinstvenu oznaku za pojedinu ustanovu s arhivskim 
gradivom. To treba biti u skladu s ostalim sustavima za označavanje kulturnih 
ustanova utvrđenih na međunarodnoj razini. 

 
4.2 Ova norma se sastoji od informacijskih elemenata, od kojih svaki sadrži: 

a.  naziv elementa opisa;  
b.  navod o svrsi elementa opisa;  
c.  navod o pravilu (ili pravilima) i podatkovnim ograničenjima koji se mogu 

primijeniti na element;  
d.  gdje je moguće, primjere koji pokazuju primjenu pravila. 

   
4.3 Odjeljci su numerirani, a ti brojevi služe samo za citiranje. Oni se ne bi trebali 

koristiti za označavanje elemenata opisa ili za određivanje poretka ili ustroja opisnih 
izvora.  

 
4.4 Elementi opisa za ustanove s arhivskim gradivom organizirani su u šest područja 

obavijesti: 
 

1.  Područje identifikacije  
 (gdje se donose informacije koje jednoznačno identificiraju ustanovu s arhivskim 

gradivom i koje definiraju normirane pristupnice)  
 
2.  Područje kontakta 
 (gdje se daju informacije o tome kako stupiti u vezu s ustanovom s arhivskim 

gradivom) 
  
3.  Područje opisa  
 (gdje se daju relevantne obavijesti o povijesti, trenutnom ustroju i akvizicijskoj 

politici ustanove s arhivskim gradivom) 
 
4.  Područje dostupnosti  
 (gdje se daju obavijesti u vezi s dostupnošću ustanove s arhivskim gradivom: 

radno vrijeme ustanove, ograničenja dostupnosti, itd.) 
 
5.  Područje usluga  
 (gdje se daju relevantne obavijesti o tehničkim uslugama koje pruža ustanova s 

arhivskim gradivom) 
 
6.  Područje kontrole  
 (gdje je opis ustanove s arhivskim gradivom identificiran na jedinstven način i 

gdje su zabilježene informacije o tome kako, kada i koja je ustanova stvorila i 
održavala opis) 
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4.5 U Poglavlju 6 ova norma donosi i smjernice za povezivanje zapisa o ustanovama s 
arhivskim gradivom s višerazinskim opisima izrađenim prema normi ISAD(G) i s 
opisima pravnih i fizičkih osoba te obitelji prema normi ISAAR(CPF). Uzmite u 
obzir da se opis ustanove s arhivskim gradivom može povezivati sa svim zapisima o 
arhivskom gradivu i/ili  normiranim zapisima gdje je to potrebno. 

 
 4.6 Dodatak donosi cjelovite primjere opisa ustanova s arhivskim gradivom izrađene 

prema ovoj normi. Također vidi 4.11. 
 
4.7 Mogu se koristiti svi elementi obuhvaćeni ovim pravilima, no obvezni su sljedeći 

elementi:  
 -  Oznaka (element 5.1.1.);  
 -  Normirani oblik(ci) naziva (element 5.1.2);  
 -  Mjesto i adresa(e) (element 5.2.1).  
 
4.8 Kod opisa ustanove s arhivskim gradivom, upotreba i format neobveznih elemenata 

opisa odredit će se prema vrsti ustanove koja se opisuje i prema tome kako se opis 
želi koristiti unutar određenog informacijskog sustava ili mreže.  

4.9 Kad se norma primjenjuje za opis entiteta čija primarna zadaća nije čuvanje 
arhivskog gradiva, koristite odgovarajuću podskupinu elemenata. Na primjer, kad je 
imatelj fizička osoba ili obitelj mora se uzeti u obzir zaštita privatnosti. 

 
4.10 Većina elemenata koji  opisuju ustanovu s arhivskim gradivom u skladu s ovom 

normom, mogu se koristiti kao pristupnice. Pravila i konvencije za normizaciju 
pristupnica mogu se razvijati na razini države ili za svaki jezik zasebno. Rječnici i 
konvencije za izradu ili odabir sadržaja podataka za ove elemente također se mogu  
razvijati na razini države ili za svaki jezik zasebno.  

 
4.11 Primjeri koji se u normi navode nisu obvezujući, već objašnjavajući. Oni više 

oslikavaju, nego što proširuju odredbe pravila uz koja se nalaze. Primjere ili oblik u 
kojem su predstavljeni ne uzimajte kao naputak: Radi objašnjenja konteksta svaki je 
primjer popraćen podatkom o ustanovi koja ga je pripremila, napisan kurzivom. 
Mogu slijediti i druga objašnjenja, također u kurzivu, iza riječi Napomena.    

 
4.12 Ova je norma namijenjena za korištenje zajedno s  ISAD(G) - General International 

Standard Archival Description, 2nd edition, - Općom međunarodnom normom za opis 
arhivskog gradiva, drugo izdanje, ISAAR(CPF) - International Standard Archival 
Authority Records for Corporate Bodies, Persons and Families, 2nd edition, - 
Međunarodnom normom arhivističkog normiranog zapisa za pravne i fizičke osobe 
te obitelji, 2. izd., ISDF - International Standard for Describing Functions, 1st edition, 
- Međunarodnom normom za opis funkcija, 1. izd., te nacionalnim normama za opis 
arhivskog gradiva. Kad se ove norme koriste zajedno unutar arhivskog opisnog 
sustava ili mreže, opisi ustanova s arhivskim gradivom bit će povezani s opisima 
arhivskog gradiva i s normiranim zapisima, kao i obrnuto. Vidi poglavlje 6 za 
smjernice o izradi takvih veza. 
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4.13 Ova norma bavi se samo dijelom uvjeta koji su potrebni kao podrška za razmjenu 
informacija o ustanovama s arhivskim gradivom. Uspješna automatska razmjena 
informacija o ustanovama s arhivskim gradivom preko računalnih mreža ovisi o 
primjeni prikladnog komunikacijskog formata od strane arhivâ koji obavljaju 
razmjenu. Ovu normu treba koristiti kao podlogu  za razvoj komunikacijskih i/ili 
formata za razmjenu podataka.  
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5.  ELEMENTI OPISA  

5.1  PODRUČJE IDENTIFIKACIJE  

5.1.1  Identifikacijska oznaka 
 

Cilj:  
Navesti jedinstvenu brojčanu ili slovno-brojčanu oznaku kojom se identificira 
ustanova s arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Zabilježiti brojčanu ili slovno-brojčanu oznaku kojom se identificira ustanova s 
arhivskim gradivom u skladu s relevantnim međunarodnim i nacionalnim normama. 

Primjeri:  

GB0182  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 

ES.08019.ACA  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo de la Corona de Aragón 

IT-ASMI  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 

FR/ANOM  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 

BR AN  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 

HR-HDA  
Hrvatska  
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 

5.1.2  Normirani oblik(ci) naziva  
 
Cilj:  
Izraditi normiranu pristupnicu koja na jedinstven način identificira ustanovu s 
arhivskim gradivom. 
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Pravilo:  
Zabilježiti normirani oblik naziva ustanove s arhivskim gradivom, dodajući,  prema 
potrebi, odgovarajuće kvalifikatore (na primjer nadnevke, mjesto, itd.). 
U elementu Pravila i/ili konvencije (5.6.3) zasebno navesti koja se skupina pravila 
primjenjuje za ovaj element. 

 

Primjeri:  

West Sussex Record Office  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives  

Archivo de la Corona de Aragón  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales  

Archivio di Stato di Milano  
Italija  

Archives nationales d’outre-mer  
Francuska. Direction des Archives de France  

Arquivo Nacional (Brasil)  
Brazil. Arquivo Nacional  

Hrvatski državni arhiv  
Hrvatska  

 

5.1.3  Usporedni oblik(ci) naziva  
 
Cilj:  
Navesti različite oblike u kojima se normirani oblik naziva ustanove s arhivskim 
gradivom pojavljuje u drugim jezicima ili pismima. 

Pravilo:  
Zabilježiti usporedni(e) oblik(e)  naziva ustanove s arhivskim gradivom u skladu sa 
svim relevantnim nacionalnim ili međunarodnim konvencijama ili pravilima što ih 
primjenjuje ustanova koja je izradila opis, uključujući sve potrebne podelemente i/ili 
kvalifikatore koje zahtijevaju te konvencije ili pravila. Navesti u elementu Pravila 
i/ili konvencija (5.6.3) koja su pravila primijenjena.  

 
Primjeri:  

Archifdy Morgannwg  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu Glamorgan Record Office 
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Arxiu de la Corona d’Aragó  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo de la Corona de Aragón 
 

Centro di Ricerche Storiche di Rovigno 
Hrvatska 
Napomena: Za ustanovu Centar za povijesna istraživanja u Rovinju 

Croatian State Archives 
Hrvatska  
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 
 
5.1.4  Drugi oblik(ci) naziva  

 
Cilj:  
Zabilježiti ostale nazive ustanove s arhivskim gradivom koji nisu korišteni drugdje u 
Području identifikacije. 

Pravilo:  
Zabilježiti druge nazive pod kojima je ustanova s arhivskim gradivom poznata. To 
može uključivati inačice istog naziva, kratice, ostala imena ustanove ili promjene 
naziva tijekom vremena s nadnevcima promjena, ako je moguće. 

 

Primjeri:  

Public Record Office  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu The National Archives 

Archivo Nacional 
Histórico Nacional 
Archivo General Nacional 
Archivo Histórico Nacional de Madrid 
A.H.N.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo Histórico Nacional 

Archivi governativi di Milano (1861) 
Soprintendenza agli Archivi lombardi (1874-1892) 
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 

Centre national des archives d’outre-mer (1966-2006)  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 

Brasil. Arquivo Nacional [cf. AACR2] 
Arquivo Público do Império (1838-1890) 
Archivo Público do Império 
Arquivo Público Nacional (1890-1911) 
Archivo Público Nacional 
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Arquivo Nacional (1911- ) 
Archivo Nacional 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 

Archivum regni (1643-1848)  
Kr. zemaljski arhiv Kraljevina Dalmacije, Hrvatske i Slavonije (1848-1923)  
Kr. državni arhiv u Zagrebu (1923-1941)  
Državni arhiv u Zagrebu (1941-1950)  
Državni arhiv Narodne Republike Hrvatske (1950-1962)  
Arhiv Narodne Republike Hrvatske (1962-1965)  
Arhiv Hrvatske (1965-1993)  
Hrvatski državni arhiv (1993-  ) 
Hrvatska. Hrvatski državni arhiv  
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 
 
5.1.5  Vrsta ustanove s arhivskim gradivom  

 
Cilj:  
Utvrditi vrstu ustanove s arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Zabilježiti vrstu ustanove s arhivskim gradivom. 
 
Napomena: za klasifikaciju ustanove s arhivskim gradivom mogu se koristiti različiti 
sustavi kriterija u skladu s nacionalnim ili međunarodnim konvencijama, pravilima ili 
kontroliranim rječnicima.  

Primjeri:  

Business  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu Bank of England Archive 

 

Titularidad: Archivo Público de Titularidad Estatal 
Gestión: Administración Autonómica/Territorial 
Ciclo Vital: Archivo Histórico; Archivo Intermedio 
Tipología: Archivo Histórico Provincial 
Španjolska. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica  
Napomena: Za ustanovu Archivo Histórico Provincial de Málaga  
 

Archivio di Stato Ufficio periferico del Ministero per i beni e le attività culturali  
Archivio storico per la conservazione permanente; ambito provinciale  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 

Service extérieur à compétence nationale (ministère de la Culture et de la Communication)  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
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Órgão público do Poder Executivo federal, da administração direta  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 

 

Vrsta ustanove: gospodarstvo 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatske željeznice d.o.o. 
 
Vrsta ustanove: državni arhiv 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Bjelovaru 
 
 

 
5.2  PODRUČJE KONTAKTA  

5.2.1  Mjesto i adresa  
 

Cilj:  
Navesti sve relevantne adrese ustanove s arhivskim gradivom, poštansku i 
elektroničku adresu.  

Pravilo:  
Zabilježiti mjesto(a) za javni pristup ustanovi s arhivskim gradivom (naziv ulice i 
broj, poštanski broj mjesta, mjesto, pokrajinu, županiju ili državu, zemlju, itd.). 
Navesti i druge relevantne adrese (npr. adrese ostalih objekata). Zabilježiti također 
elektroničke adrese koje ustanova koristi (na primjer URL njezine web stranice). 

Primjeri:  

Sherburne House 
3 Orchard Street 
Chichester 
PO19 1RN 
England 
 
 
Correspondence Address:  
County Hall  
Chichester PO19 1RN 
URL: http://www.westsussex.gov.uk/ccm/navigation/libraries-and-archives/ 
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 
 
Edificio de la Lonja 
Avenida de la Constitución, 3 
41071 Sevilla (España) 
 
Edificio de la Cilla 
C/ Santo Tomás, 5 
41071 Sevilla (España) 
 
Sitio Web: http://www.mcu.es/archivos/MC/AGI/index.html 
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de Indias 
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via Senato, 10 
20121 Milano (Italia) 
sito web: http://archivi.beniculturali.it/ASMI/indice.html 
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 
 
29 chemin du Moulin Detesta  
13090 Aix-en-Provence (France)  
Site web: http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr/caom/fr/index.html  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
 
Coordenação Regional no Distrito Federal, em Brasília (COREG):  
SIG – Q6 Lote 800 – Anexo ao prédio da Imprensa Nacional 
70610-460 – Brasília – DF 
Brasil 
www.arquivonacional.gov.br  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Hrvatski državni arhiv 
Marulićev trg 21 
10 000 Zagreb  
web stranice: http://www.arhiv.hr 
 
Uprava, Čitaonica, 
Središnji laboratorij za konzervaciju i restauraciju 
Središnji fotolaboratorij 
Marulićev trg 21 
 
Hrvatski filmski arhiv 
Savska 131  
 
Odjel Zagrebačke nadbiskupije 
Kaptol 27 
 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv. 
 

 

5.2.2  Telefon, fax, email  
 
Cilj:  
Navesti pojedinosti neophodne za kontakt s ustanovom s arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Zabilježiti broj telefona, faxa i/ili email adresu i ostale elektroničke alate koji se 
mogu upotrijebiti za kontakt i/ili komunikaciju s ustanovom s arhivskim gradivom. 
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Primjeri:  

Tel: 01243 753600 
Fax: 01243 533959 
Email: records.office@westsussex.gov.uk 
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 

Téléfono: +(34)954500528 
Fax: +(34)954219485 
Correo electrónico: agi1@mcu.es 
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de Indias 
 

 
Telefono: +39 02 7742161 
Fax: +39 02 774216230 
Email: as-mi@beniculturali.it 
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
Téléphone: +33 (0)4 42 93 38 50 
Télécopie: +33 (0)4 42 93 38 99 
Adresse électronique: caom.aix@culture.gouv.fr 
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

 
Sede: 
Tel. XX (55) (21) 2179-1275 
Fax: XX (55) (21) 2179-1297 
Correio eletrônico: diretoriageral@arquivonacional.gov.br 
 

COREG: 
Tel.: XX (55) (61) 3344-8242 
Fax: XX (55) (61) 3344-1038 
Correio eletrônico: ancrdf@in.gov.br 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Tel.: (+385 1) 48 01 999 (centrala) 

 (+385 1) 48 01 906 (Ured ravnatelja) 
  (+385 1) 48 01 955 (Korisnička služba) 

Fax: (+385 1) 48 29 000 
Elektronička pošta: info@arhiv.hr; ured@arhiv.hr 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
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5.2.3  Osobe za kontakt  
 
Cilj:  
Pružiti korisnicima sve informacije potrebne za kontaktiranje arhivskih djelatnika. 

Pravilo:  
Zabilježiti ime, pojedinosti značajne za kontakt kao i  funkciju  arhivskog 
djelatnika(ce) (ime, prezime, područje odgovornosti, email  itd.). Ove informacije 
mogu biti u vezi s elementom (5.3.4) Unutarnji ustroj. 

Primjeri:  

County Archivist: Mr RJ Childs 
Email: records.office@westsussex.gov.uk 
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 
http://www.mcu.es/archivos/MC/AGI/index.html  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de Indias 
 

 
Direttore: Maria Barbara Bertini 
Email: mariabarbara.bertini@beniculturali.it 
Ufficio relazioni con il pubblico (URP): Maria Pia Bortolotti 
Email: as-mi@beniculturali.it 
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
Directeur: Martine Cornède 
Adresse électronique: caom.aix@culture.gouv.fr 
Secrétaire général: Michèle Bournonville 
Adresse électronique: michele.bournonville@culture.gouv.fr 
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

 
Diretor-Geral: Jaime Antunes da Silva 
Assessora: Maria Elisa Bustamante 
Correio eletrônico: diretoriageral@arquivonacional.gov.br 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Ravnatelj: dr.sc. Stjepan Ćosić 
Tel.: (+385 1) 48 01 962; email: ured@arhiv.hr 
Pomoćnik ravnatelja za arhivsku djelatnost: Jozo Ivanović 
Tel.: (+385 1) 48 01 984; email: jivanovi@arhiv.hr 
Pomoćnica ravnatelja za financijsko-pravne poslove: Pavica Antolović, dipl.iur. 
Tel.: (+385 1) 48 01 906; email: pantolovic@arhiv.hr 
Pomoćnica ravnatelja zaštitu arhivskoga gradiva: mr.sc. Tanja Mušnjak 
Tel.: (+385 1) 48 01 937; email: tmusnjak@arhiv.hr 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
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5.3  PODRUČJE OPISA 

5.3.1  Povijest ustanove s arhivskim gradivom  
 
Cilj:  
Dati sažetak povijesti ustanove s arhivskim gradivom.  

Pravilo:  
Zabilježiti svaku informaciju relevantnu za povijest ustanove s arhivskim gradivom. 
Ovaj element može uključivati informacije o nadnevcima osnutka ustanove, 
promjene naziva, promjene pravne nadležnosti ili  nadležnosti po bilo kojoj drugoj 
osnovi ustanove s arhivskim gradivom.  

Primjeri:  

Shropshire Archives is the archives and local studies service for the historic county of 
Shropshire, which includes the Borough of Telford and Wrekin. In 1995 the County Record 
Office and Local Studies Library were brought together in purpose built accommodation in 
the town centre. From 1995 to 2003, the building was known as the Shropshire Records and 
Research Centre. After consultation, in 2003 the name was changed to Shropshire Archives -
gateway to the history of Shropshire and Telford. 
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu Shropshire Archives 
(http://www.shropshire.gov.uk/archives.nsf/open/9068325BC9965A4780256EFB004D5000; 
accessed on 3/7/07) 
 
 
En el último tercio del siglo XV, en plenas luchas de bandos nobiliarios, una de estas 
poderosas familias, los Almirantes de Castilla, construyeron un castillo en la histórica villa de 
Simancas, cercana a Valladolid. Los Reyes Católicos, consecuentes con su política de control 
de la nobleza, exigieron a los Enríquez la entrega de la fortaleza, que de esta forma pasó a 
manos de la corona. Es Carlos V quien, sofocado el movimiento comunero, afianzado el 
poder real y desarrollado el aparato administrativo de la monarquía ordena, el 16 de 
septiembre de 1540 guardar en uno de los cubos o torres, acondicionados para ello, un 
importante conjunto de documentos. Pero el verdadero ejecutor del Archivo de Simancas, 
plenamente consciente de la trascendencia y significado de su proyecto archivístico, es Felipe 
II, quien claramente percibe que la administración de un imperio debe descansar en el control 
de la escritura, único medio receptor de informaciones y emisor de órdenes. Para cumplir este 
objetivo construye un edificio y promulga un reglamento. En 1572 manda a Juan de Herrera 
que haga las trazas de lo que se convertiría en el primer edificio, construido para archivo, de 
la época moderna, y en 1588 firma una instrucción considerada el primer reglamento de 
archivos del mundo. A partir de este momento el reciente Archivo de Simancas va recibiendo 
las periódicas remesas de documentos provenientes de los órganos centrales de la monarquía 
hispánica: los Consejos en la época de los Austrias (siglos XVI y XVII), y las Secretarías en 
la época de los Borbones (siglo XVIII), aunque con algunas excepciones. En 1785 se traslada 
a Sevilla el Consejo de Indias, a mediados del siguiente se lleva al Archivo de la Corona de 
Aragón el Consejo de Aragón y en los primeros años del siglo actual al Archivo Histórico 
Nacional el Consejo de Inquisición. La etapa de archivo al servicio de la administración 
finaliza en 1844 cuando, con la llegada del régimen liberal, Simancas se abre a la 
investigación histórica. A partir de dicha fecha pasa a ser Archivo Histórico. Esta andadura 
histórica, realmente excepcional, del Archivo de Simancas lo convierte en uno de los archivos 
más importantes para el estudio de la época moderna.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales  
Napomena: Za ustanovu Archivo General de Simancas  
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Con l’unificazione italiana fu scelta come sede dell’Archivio di Stato di Milano il palazzo del 
Senato (ex Collegio Elvetico), dove furono inizialmente traslocati i fondi presenti 
nell’Archivio governativo di San Fedele. Luigi Osio, “direttore generale degli archivi di 
Lombardia” dal 1851, fu confermato direttore nel 1861. Il concentramento degli altri Archivi 
presenti in città nel palazzo del Senato fu progressivamente completato all’epoca della 
direzione di Cesare Cantù (1873-1895), nominato, con l’istituzione nel 1874 della 
Soprintendenza agli Archivi lombardi, Soprintendente generale. Il direttore Giovanni Vittani 
(1920-1938) guidò il trasferimento dei fondi dell’Archivio giudiziario nei locali dell’ex 
caserma di Sant’Eustorgio dove andò a costituire una sezione separata dell’Archivio di Stato 
di Milano. Tra il 1940 e il 1943 parte dell’Archivio fu trasferita in Brianza; il 13 agosto 1943 
un bombardamento distrusse quasi integralmente il palazzo del Senato e con esso 
l’”archivietto” (archivio amministrativo dell’ASMI) e molti fondi che non erano stati portati 
in salvo. Il 15 agosto fu incenerita la sede di Sant’Eustorgio e, con essa, la sezione giudiziaria 
dell’ASMI. Dall’unificazione politica dell’Italia (1861) l’Archivio di Stato di Milano fa parte 
dell’Amministrazione statale periferica, alle dipendenze del Ministero dell’Interno fino al 
1975 e poi del Ministero per i beni e le attività culturali.  
Italija  
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano  

Service délocalisé des Archives nationales, le Centre des archives d’outre-mer (CAOM) a été 
créé en 1966 pour conserver les archives de l’expansion coloniale française. Le CAOM est 
devenu depuis le 2 janvier 2007 le service "Archives nationales d’outre-mer". Cette nouvelle 
dénomination est intervenue dans le cadre d’une réorganisation administrative érigeant les 
Archives nationales, jusqu’alors intégrées à la direction des Archives de France, en trois 
services à compétence nationale, organisés à la fois géographiquement et thématiquement.  
Francuska. Direction des Archives de France  
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer  

Previsto na Constituição de 1824, o Arquivo Público do Império foi estabelecido na 
Secretaria dos Negócios do Império pelo regulamento nº 2, de 2/1/1838. Tinha por 
competência a guarda dos diplomas legais dos poderes Legislativo, Executivo, Judiciário e 
Moderador, dos documentos eclesiásticos, dos relativos à família imperial e às relações 
exteriores. Em 3/3/1860, o decreto nº 2.541 reorganizou o órgão, que passou a guardar e 
classificar os documentos concernentes ao direito público, à legislação, à administração, à 
história e geografia do Brasil.  
Em 21/11/1890, pelo decreto nº 10, o Arquivo Público do Império teve seu nome alterado 
para Arquivo Público Nacional, mantendo-se na Secretaria dos Negócios do Interior. Em 
3/12/1892, o decreto nº 1.160 o transferiu para o Ministério da Justiça e Negócios Interiores. 
Em 21/11/1958, o decreto nº 44.862 aprovou uma nova competência para o órgão: preservar 
os documentos de valor administrativo ou histórico, oriundos dos órgãos da União e 
entidades de direito privado por ela instituídas e os de valor histórico, provenientes de 
entidades públicas ou particulares; possibilitar seu uso aos órgãos governamentais e 
particulares e promover a pesquisa histórica, realizá-la, e divulgar a história pátria, visando à 
educação cívica do brasileiro.  
Em 15/10/1975, a portaria nº 600-B do Ministério da Justiça determinou que o órgão tinha 
por finalidade recolher e preservar o patrimônio documental do país com o objetivo de 
divulgar o conteúdo científico cultural e incentivar a pesquisa relacionada com os 
fundamentos e as perspectivas do desenvolvimento nacional.  
A portaria nº 384, de 12/7/1991, do Ministério da Justiça, aprovou um novo regimento 
interno para o Arquivo Nacional, que se tornou o órgão central do Sistema Nacional de 
Arquivos. Sua finalidade, desde então, é executar a gestão, o recolhimento, a guarda, a 
preservação e a restauração do acervo arquivístico da Administração Pública Federal, bem 
como dos documentos privados de interesse público, sob sua guarda, garantindo o acesso 
público às informações neles contidas, com o objetivo de apoiar o governo nas suas decisões 
político-administrativas, o cidadão na defesa dos seus direitos, divulgando o conteúdo de 
natureza técnica, científica e cultural, incentivando a pesquisa e implementando a política 
arquivística do Governo Federal, visando à racionalização e à diminuição dos custos 
públicos.  
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Em junho de 2000 várias medidas provisórias com o objetivo de dar melhores condições ao 
combate à violência na sociedade brasileira foram editadas e reeditadas, implicando a 
reorganização ministerial. No conjunto dessas mudanças, o Arquivo Nacional teve sua 
subordinação transferida do Ministério da Justiça para a Casa Civil da Presidência da 
República, ato finalmente consolidado pela medida provisória nº 2.216-37, de 31/8/2001.  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Uređena arhivska služba na području Bjelovarsko-bilogorske županije uvodi se tek nakon 
Drugoga svjetskog rata. Narodni odbor Kotara Bjelovar donosi rješenje o osnivanju Arhiva 
Kotara Bjelovar. Predviđena je nadležnost Arhiva i za kotare Daruvar i Križevci, osiguran 
prostor u zgradi tadašnjega kotara i zaposlena dvojica djelatnika – direktor i "arhivar". 
Osnivanje samostalne arhivske ustanove, nadležne za kotare Bjelovar, Križevci i Daruvar, 
potaknuli su 1960. i 1961. Državni arhiv NR Hrvatske u Zagrebu i Savjet za nauku i kulturu 
Narodne Republike Hrvatske. Do osnivanja Historijskog arhiva u Bjelovaru, arhivsku je 
službu na tom području obavljao Državni arhiv NR Hrvatske u Zagrebu. Temeljem Općega 
zakona o državnim arhivima (1950), uz suglasnost Savjeta za nauku i kulturu te Narodnoga 
odbora Kotara Križevci, Narodni odbor Kotara Bjelovar 10. V. 1961. donosi rješenje o 
osnivanju Historijskog arhiva u Bjelovaru. Naputkom Ministarstva kulture i prosvjete 
Historijski arhiv u Bjelovaru promijenio je naziv u Povijesni arhiv u Bjelovaru. Donošenjem 
novoga zakona o arhivskom gradivu (NN 105/1997), kojim su arhivi postali područne 
državne ustanove, Arhiv je 2. VI. 1998. upisom u sudski registar promijenio naziv u Državni 
arhiv u Bjelovaru. 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Bjelovaru 

 
 
 
5.3.2  Zemljopisni i kulturni kontekst  

 
Cilj:  
Dati informacije o zemljopisnom i kulturnom kontekstu vezane za ustanovu s 
arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Utvrditi zemljopisno područje na kojemu se nalazi ustanova s arhivskim gradivom. 
Zabilježiti svaku relevantnu informaciju o kulturnom kontekstu ustanove s arhivskim 
gradivom. 

 

Primjeri:  

West Sussex is a county in the south of England, which borders East Sussex (with Brighton 
and Hove), Hampshire and Surrey. The county of Sussex has been divided into East and West 
since the 12th century, and obtained separate county councils in 1888, but it remained a single 
ceremonial county until 1974 and the coming into force of the Local Government Act 1972. 
Also at this time the Mid Sussex region (including Haywards Heath, Burgess Hill and East 
Grinstead) was transferred from East Sussex. Local Government in West Sussex is provided 
by West Sussex County Council, with headquarters in Chichester, and the seven borough and 
district councils. In addition there are 161 town and parish councils.  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 
 
El Archivo General de Indias ubicado en Sevilla, está incluido en el Censo Guía de Archivos 
de España e Iberoamérica, plataforma informática asequible por Internet que incluye 
instituciones de archivo del área geográfica y cultural de España e Iberoamérica, instituciones 
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que comparten una historia común y una lengua.  
Španjolska. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica  
Napomena: Za ustanovu Archivo General de Indias  

 
 

Prima dell’unificazione italiana avvenuta nel 1861, Milano già libero Comune nel Medioevo e 
quindi soggetta alla signoria dei Visconti, fu capitale del Ducato di Milano (1395-1535) e poi 
dello Stato di Milano (1535-1796), subendo nel XVIII secolo ripetuti smembramenti 
territoriali a favore del Piemonte, dei cantoni svizzeri e dei grigioni. Con la fine dell’antico 
regime la città divenne capitale dei primi stati italiani preunitari con una base territoriale 
sovraregionale: Repubblica Cisalpina (1797-1799; 1800-1802), Repubblica Italiana (1802-
1805), Regno d'Italia (1805-1814). Con il Congresso di Vienna Milano fu capitale 
dell’omonimo Governo del Regno Lombardo-Veneto, parte dell’Impero d’Austria. Nel 1859 
la Lombardia fu annessa al Regno di Sardegna.  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 

André Chamson, directeur général des archives de France, fit le choix d’implanter à Aix-en-
Provence un service des archives d’outre-mer au moment où s’achevaient les décolonisations 
et où se construisait à Aix-en-Provence un pôle universitaire.  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu: Archives nationales d’outre-mer 
 
 
A instituição foi criada no contexto da formação do Estado Nacional, sendo já prevista na 
primeira Constituição (1824), dois anos após a proclamação da Independência. Durante o 
período imperial, como o país era uma monarquia centralizada, reuniu também documentos 
de origem provincial. Com a República, dado seu caráter federativo, passou a atuar 
principalmente no âmbito do Executivo Federal.  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Od utemeljenja do 1945. godine Arhiv djeluje na području Kvarnerske pokrajine koja je uz 
Rijeku i liburnijski dio Istre obuhvaćala i znatan dio slovenskog Krasa. Tijekom Drugog 
svjetskog rata djelokrug Arhiva proširio se i na jugozapadna hrvatska područja koja je 1941. 
anektirala Italija. U razdoblju nakon 1945. područje djelovanja Arhiva proteglo se na čitavu 
hrvatsku Istru, te otoke Cres, Lošinj i Krk. Kada je 1958. osnovan arhiv u Pazinu, riječkom 
arhivu ostaju kompetencije jedino nad istočnim, liburnijskim dijelom Istre. Gubitak 
nadležnosti u tim krajevima nadomješta se proširenjem područja djelatnosti riječkog arhiva u 
Primorju i Gorskom kotaru. Tada je zaokružen područni djelokrug Državnog arhiva u Rijeci 
koji i danas obuhvaća cjelokupan prostor suvremene Primorsko-goranske županije, a izvan 
nje još i područje grada Senja u Ličko-senjskoj županiji. 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Rijeci 
 

 

5.3.3  Nadležnosti/Izvori ovlasti  
 
Cilj:  
Naznačiti izvore ovlasti za ustanovu s arhivskim gradivom u smislu njezinih ovlasti, 
funkcija, odgovornosti  ili djelokruga, uključujući i zemljopisno područje djelovanja. 

Pravilo:  
Zabilježiti svaki dokument, propis, odluku ili ispravu na kojoj se temelje nadležnost, 
funkcije i odgovornost ustanove s arhivskim gradivom, zajedno s obavijesti o tijelu 
ili tijelima kaja su ih izdala, razdoblju trajanja ili vremenu promjene nadležnosti. 
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Primjeri:  
 
Public Records Act (Northern Ireland), 1923  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives  
Napomena: Za ustanovu Public Record Office of Northern Ireland  
 
 
El Archivo General de la Administración (AGA) fue creado por Decreto 914/1969 de 8 de 
mayo, que configura de forma definitiva el Sistema Archivístico Español y regula los plazos 
para las transferencias entre los diferentes archivos del sistema. Se establece un plazo de 15 
años para que los diferentes Ministerios transfieran al AGA sus documentos, y un periodo de 
25 años para que aquellos documentos que hayan perdido su validez administrativa y tengan 
carácter histórico, sena transferidos desde el AGA, al Archivo Histórico Nacional. El AGA 
como archivo intermedio tiene también la misión de determinar qué fondos deben ser 
transferidos al AHN para su conservación permanente y cuáles pueden ser propuestos para su 
eliminación, a la Comisión Superior Calificadora de Documentos Administrativos. Como el 
resto de los Archivos Estatales tiene encomendadas funciones de custodia, organización, 
descripción y difusión de sus fondos atendiendo tanto a la demanda de los ciudadanos como a 
los diferentes órganos de la administración que lo soliciten.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de la Administración 
 
 
Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42, Codice dei beni culturali e del paesaggio Decreto 
del Presidente della Repubblica 26 novembre 2007, n. 233, Regolamento di riorganizzazione 
del Ministero per i beni e le attività culturali Ulteriore normativa è consultabile sul sito del 
Ministero dei beni e delle attività culturali:  
http://www.archivi.beniculturali.it/servizioI/normativa.htm  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 
 
Arrêté du 24 décembre 2006 érigeant le service Archives nationales d’outre-mer en service à 
compétence nationale.  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
 
BRASIL. Decreto nº 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispõe sobre o Sistema de 
Gestão de Documentos de Arquivo – SIGA, da administração pública federal, e dá outras 
providências. 
BRASIL. Portaria nº 42, de 8 de novembro de 2002, da Casa Civil da Presidência da 
República, que dispõe sobre o regimento interno do Arquivo Nacional. 
BRASIL. Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a lei nº 8.159, de 8 de 
janeiro de 1991, que dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e privados. 
BRASIL. Medida provisória nº 2049-2, 29 de junho de 2000, que altera dispositivos da lei nº 
9.649, de 27 de maio de 1998, que dispõe sobre a organização da Presidência da República e 
dos ministérios, e dá outras providências [entre elas, a transferência do Arquivo Nacional 
para a estrutura da Casa Civil da Presidência da República]. 
BRASIL. Lei nº 8.159, de 8 de janeiro de 1991 [Lei de Arquivos], que dispõe sobre a política 
nacional de arquivos e dá outras providências. 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Odlukom o određivanju područja na kojima arhivi obavljaju arhivsku službu (NN 28/1963) 
utvrđena je nadležnost tadašnjega Historijskog arhiva u Dubrovniku na području općina 
Dubrovnik, Korčula i Lastovo. Najposlije, novim teritorijalnim ustrojem Republike Hrvatske, 
temeljenim na Zakonu o područjima županija, gradova i općina u Republici Hrvatskoj (NN 
90/1992, 10/1997), teritorijalna se nadležnost Arhiva protegnula na čitav prostor 



30 ISDIAH, 1. izdanje 

Dubrovačko-neretvanske županije. Potkraj 2002. Državni arhiv u Dubrovniku preuzeo je od 
Državnog arhiva u Splitu nadležnost nad područjem doline Neretve, kojom je prigodom 
utemeljen Sabirni arhivski centar Metković – Opuzen – Ploče, a arhivsko gradivo koje se 
odnosi na taj prostor iz Splita je preneseno u Metković. Na tom području, sukladno čl. 41, st. 
2 Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997), Državni arhiv u Dubrovniku 
obavlja nadzor nad pismohranama i poduzima zakonske mjere za zaštitu te preuzimanje 
arhivskoga gradiva koje nastaje djelatnošću državnih tijela, pravnih osoba s javnim ovlastima 
i javnih službi. 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv  
Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Dubrovniku 
 
 
Zakon o Hrvatskome memorijalno-dokumentacijskom centru Domovinskog rata od 3. 
prosinca 2004. (NN 178/2004)  
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv  
Napomena: Za ustanovu Hrvatski memorijalno-dokumentacijski centar Domovinskog rata 

 
 

5.3.4  Unutarnji ustroj  
 
Cilj:  
Prikazati trenutni  unutarnji ustroj ustanove s arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Opisati u narativnom obliku  trenutni administrativni ustroj ustanove s arhivskim 
gradivom ili ga prikazati koristeći grafički prikaz organizacije. 

    

Primjeri:  

The West Yorkshire Archive Service is funded by the five Metropolitan District Councils in 
West Yorkshire, and forms part of West Yorkshire Joint Services. The Service has its 
headquarters in Wakefield, and offices in Bradford, Calderdale (Halifax), Kirklees 
(Huddersfield), and Leeds. The Service also gives professional advice and support to the 
Yorkshire Archaeological Society, also in Leeds. 
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Yorkshire Archive Service (http://www.archives.wyjs.org.uk/; 
accessed on 2/7/07) 

 
 

Dirección 
Subdirección 
Unidad de Análisis Informáticos 
Departamento de Programas 
Departamento de Referencia y Difusión: 

Sección de Información  
Sección de Referencias  
Sección de Reproducción de Documentos Biblioteca  

Departamento de Coordinación y Normalización:  
Sección de Coordinación y Normalización 

Departamento de Conservación 
Secciones de Fondos: 

Sección de Clero Regular y Secular  
Sección de Órdenes Militares  
Sección de Consejos Suprimidos  
Sección de Inquisición  
Sección de Estado  
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Sección de Fondos Contemporáneos  
Sección de Ultramar  
Sección de Universidades y Sigilografía  
Sección de Diversos y Colecciones  

Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo Histórico Nacional 
 
 
L’Archivio di Stato di Milano è organizzato nei seguenti servizi e uffici:  
Direzione 

Segreteria 
Ufficio del personale 
Economato 
Sicurezza e manutenzione impianti 
Ufficio relazioni col pubblico (URP) 
Sala di studio 
Sistema informativo e descrizioni archivistiche 
Gestione depositi 
Fotoriproduzione 
Restauro 
Biblioteca 
Servizi educativi e visite guidate 
Mostre 
Scuola di archivistica, paleografia e diplomatica 
Concessione spazi 

Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 

 
Le Service historique de la Défense comprend deux centres d’archives, soutenus par un 
département administratif et financier: le centre historique des archives, à Vincennes, et le 
centre des archives de l’armement et du personnel, à Châtellerault (Vienne). Il dispose 
d’antennes à Caen, avec le bureau des archives des victimes des conflits contemporains, et 
dans les ports de Brest, Toulon, Cherbourg, Lorient et Rochefort, antennes du département de 
la Marine.  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Service historique de la Défense 

 
 

Tem como órgãos de assistência direta e imediata ao diretor-geral o Gabinete da Diretoria 
Geral e a Coordenação do Conselho Nacional de Arquivos. Como órgãos específicos e 
singulares, a Coordenação de Gestão de Documentos; a Coordenação-Geral de Processamento 
e Preservação do Acervo, integrada pela Coordenação de Documentos Escritos, pela 
Coordenação de Documentos Audiovisuais e Cartográficos e pela Coordenação de 
Preservação do Acervo; a Coordenação-Geral de Divulgação e Acesso à Informação 
Documental, integrada pela Coordenação de Pesquisa e Difusão Cultural e pela Coordenação 
de Atendimento ao Usuário; a Coordenação-Geral de Administração e a Coordenação 
Regional no Distrito Federal.  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
Razgranatu i raznovrsnu djelatnost Arhiva odražava njegova organizacijska struktura koju 
danas čine: Odjel za zaštitu i obradu arhivskoga gradiva, Odjel za informacije i komunikaciju, 
Odjel za informatičke tehnologije, Odjel općih i računovodstvenih poslova, Središnji 
laboratorij za konzervaciju i restauraciju, Središnji fotolaboratorij, Hrvatski filmski arhiv i 
Depozit Zagrebačke nadbiskupije. 

   Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
   Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
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5.3.5  Upravljanje gradivom i akvizicijska politika 
 
Cilj:  
Navesti obavijesti o politici upravljanja gradivom i akvizicijskoj politici ustanove s 
arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Zabilježiti informacije vezane uz upravljanje gradivom i akvizicijsku politiku 
ustanove s arhivskim gradivom. Utvrditi vrstu i prirodu gradiva koje ustanova s 
arhivskim gradivom preuzima. Navesti da li arhivsko gradivo dolazi u ustanovu 
službenom predajom, kao dar, kupovinom i/ili na posudbu. Ukoliko akvizicijska 
politika uključuje aktivan nadzor i spašavanje, i ti se podaci mogu iznijeti. 

Primjeri:  

Gloucestershire Archives delivers an archives and local history service for the county of 
Gloucestershire and an archive service for South Gloucestershire. It is recognised by The 
National Archives as the place of deposit for public records relating to these areas. It is also 
the appointed record office for the Diocese of Gloucester. In order to carry out these roles, 
Gloucestershire Archives will seek to preserve archives relating to the areas administered by 
Gloucestershire County Council, South Gloucestershire Council and the Diocese of 
Gloucester and to acquire published sources relating to the history of Gloucestershire.  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives  
Napomena: Za ustanovu Gloucestershire Archives  
(http://www.gloucestershire.gov.uk/media/adobe_acrobat/j/e/Collecting%20policy%20for%2
0Glo ucestershire%20Archives.pdf; accessed on 2/7/07)  

 
 

La Sección Nobleza del Archivo Histórico Nacional desarrolla una política activa de ingreso 
de nuevos fondos nobiliarios o familiares que ingresan en el archivo mediante comodato o 
depósito, permaneciendo la propiedad del archivo en manos de sus titulares privados. 
También se producen ingresos mediante compraventa de fondos previa valoración, por 
donación, herencias o legados aceptados por el Estado. En éste caso los fondos documentales 
pasan a ser de titularidad pública. 
También se realizan copias digitales de los fondos, permaneciendo el archivo físicamente en 
manos particulares pero se permite su difusión digital para la investigación, mediante 
subvenciones de Ayudas Archivísticas para entidades privadas sin ánimo de lucro concedidas 
por el Estado anualmente.  
Los depósitos cuentan con los más modernos sistemas para garantizar las óptimas condiciones 
ambientales de la documentación así como su correcta instalación y cuenta con un completo 
taller de restauración. El archivo tiene encomendada las funciones de custodia, organización, 
descripción, conservación y difusión de los fondos en él custodiados.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales  
Napomena: Za ustanovu Sección Nobleza del Archivo Histórico Nacional  

 
 

Dall’Unità d’Italia l’Archivio di Stato di Milano riceve per versamento, secondo i tempi 
stabiliti dalla normativa vigente, i fondi degli uffici dell’amministrazione periferica statale che 
gli sono pertinenti su base territoriale, gli atti dei notai la cui attività è cessata da oltre cento 
anni, archivi non statali pervenuti per acquisto, donazione, deposito volontario o coatto, 
cessione. I versamenti provenienti dagli uffici dello Stato sono concordati nell’ambito 
dell’attività delle Commissioni di sorveglianza tra i rappresentanti dell’ente produttore, il 
rappresentante del Ministero dell’Interno e quello dell’Archivio di Stato.  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
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La plus grande partie des archives conservées aux Archives nationales d’outre-mer sont des 
archives publiques constituant des fonds clos. Ce service ne fait donc qu’exceptionnellement 
de la collecte d’archives publiques qui est du domaine de compétence du service Archives 
nationales (site de Fontainebleau).  
Comme les autres services des Archives nationales françaises, les Archives nationales 
d’outre-mer peuvent prendre en charge des archives d’origine privée, qu’elles émanent de 
personnes physiques ou morales, d’entreprises, d’associations ou d’organisations 
professionnelles et ceci sous la forme de don, de legs, de dépôt ou de dation (loi du 3 janvier 
1979, titre III) en vue de les mettre à la disposition des chercheurs.  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 

Presta orientação técnica aos órgãos e entidades da administração pública federal na 
implementação de programas de gestão de documentos, em qualquer suporte. Recebe 
documentos por recolhimento, transferência, doação e comodato.  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 

Hrvatski državni arhiv preuzima po službenoj dužnosti gradivo središnjih državnih tijela, 
ustanova, javnih poduzeća i drugih javnih službi čija se djelatnost proteže na čitavom ili 
većem dijelu države ili je od značaja za Republiku Hrvatsku u cjelini. U okviru arhiva djeluje 
Hrvatski filmski arhiv (Kinoteka) koji preuzima uz nacionalno filmsko gradivo i  kopije 
stranih filmova koji se prikazuju u Hrvatskoj. Arhiv posjeduje i brojne osobne i obiteljske 
fondove te fondove raznih privatnih organizacija (udruge, poduzeća i dr.) koji su većim 
dijelom prikupljeni otkupom ili poklonom.  
Hrvatska. Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 

5.3.6  Zgrada(e)  
 
Cilj:  
Dati obavijesti o zgradi/zgradama ustanove s arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Zabilježiti obavijest o zgradi/zgradama ustanove s arhivskim gradivom (opće i 
arhitektonske karakteristike zgrade, kapacitet spremišnih prostora, itd.) Kad god je 
moguće, navesti podatke koji se mogu koristiti za izradu statistike. 

 

Primjeri:  

The Surrey History Centre was opened in 1998 and was designed to provide the best possible 
conditions for preservation and public access, and to be a focus for promoting awareness and 
understanding of Surrey's history. The building was designed by WS Atkins Consultants Ltd.  
The Surrey History Centre repository employs a very heavy structure which is insulated on 
the outside. This provides a 'ballast' against outdoor conditions, and reduces reliance upon the 
air conditioning system. The strong rooms have four-hour fire protection and an Argonite 
(inert gas) fire suppression system. The building incorporates a ventilated sunshade to protect 
the roof of the repository.  

The building is long and relatively narrow. The public areas face onto a public road, the 
strong rooms are in the centre, and the document reception, cataloguing and conservation 
rooms are at the rear.  
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The Centre has a large conference room, which can be divided into two using an acoustic 
screen. It is fully equipped with the latest audio-visual and computer technology.  

The search room is fitted with glass-fronted bookcases giving access to books, journals and 
pamphlets on all aspects of the history of Surrey. The main series of Ordnance Survey maps is 
also kept in this room. There is seating and table space for 24 researchers, including large 
tables for the consultation of maps. The room faces north, allowing researchers to enjoy good 
natural light without the glare and heat of direct sunlight. There are microform readers for 
another 30 researchers, and these are positioned on the side of the room furthest from the 
windows.  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives  
Napomena: Za ustanovu Surrey History Centre  
(http://www.surreycc.gov.uk/sccwebsite/sccwspages.nsf/LookupWebPagesByTITLE_RTF/S
urrey +History+Centre+building?opendocument; accessed on 2/7/07)  

 
 

El edificio, de planta triangular, se levanta sobre un solar de 16.416 metros cuadrados. La 
superficie total construida es de 42.269 metros cuadrados distribuidos en nueve plantas. Las 
zonas destinadas a depósitos de documentos (los dos lados iguales del triángulo) ocupan una 
superficie de 28.249 metros cuadrados, y, lejos de ser subterráneas (como suele ocurrir en la 
mayoría de los casos), están elevadas sobre pilastras en forma de palacito, lo que constituye 
una de las peculiaridades más destacadas del edificio. Su capacidad total, en lo que a 
instalación de documentos se refiere, es de aproximadamente doscientos kilómetros de 
estantería no compacta. La decisión de construir un edificio de nueva planta con la función 
específica de archivo intermedio fue responsabilidad del entonces Director General de 
Archivos y Bibliotecas, Don Luis Sánchez Belda, que basó su proyecto en dos premisas 
fundamentales: la adecuación de la propia estructura del edificio a las funciones del nuevo 
archivo y la colaboración entre archiveros y arquitectos, lo que supuso un auténtico hito en la 
historia de las instalaciones de archivos. El proyecto del nuevo edificio fue realizado por el 
arquitecto Don Juan Segura de Lago dando comienzo las obra en los últimos meses del año 
1969.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de la Administración 

Il Palazzo del Senato, sede dell’Archivio di Stato di Milano, è situato nel centro cittadino a 
pochi minuti a piedi dal Duomo. L’Archivio si trova a ridosso del quartiere della moda (via 
Montenapoleone, via Sant’Andrea, via della Spiga). Fu sede del Collegio Elvetico, fondato 
nel 1579 dall'arcivescovo Carlo Borromeo, per la formazione dei chierici provenienti dalle 
pievi milanesi soggette ai cantoni svizzeri. Il palazzo sorse in luogo del soppresso monastero 
delle umiliate di Santa Maria di Vigevano in Porta Nuova. I lavori si protrassero dall’inizio 
del XVII secolo al terzo quarto del XVIII secolo. Dopo la soppressione del Collegio Elvetico 
e il trasferimento dei chierici nel 1786, l'edificio ebbe varie destinazioni d'uso (tra le quali fu 
sede del Senato del Regno d'Italia (1809-1814), organo da cui prese il nome con il quale è 
ancor oggi più noto). Dopo l'unificazione politica dell’Italia si venne affermando la 
destinazione del Palazzo del Senato a funzioni culturali e di studio. Dal 1886 l'Archivio di 
Stato di Milano divenne lo stabile ed esclusivo istituto ospitato nel Palazzo del Senato. 
Nell'agosto del 1943, durante i bombardamenti aerei su Milano, l'edificio subì ingenti danni 
sia nella struttura muraria sia per quanto riguarda la documentazione conservata. La 
ricostruzione postbellica riguardò sia le parti monumentali dell’edificio, sia quelle adibite a 
uffici e depositi. Attualmente sono in corso lavori di rinnovamento della sede dell'Archivio di 
Stato per ampliare i depositi che contengono oltre 40 km di scaffalatura e per adeguare il 
palazzo alle recenti normative sulla sicurezza. Il 30 gennaio 2006 sono state inaugurate la 
nuova centrale tecnologica e due piccoli depositi sotterranei.  
Italija  
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 

C’est en 1988 que le Conseil général de la Creuse racheta les anciens bureaux et entrepôts des 
Coopérateurs de la Creuse pour y installer les Archives départementales. 
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Conçues par Gérard Buffière et Gérard Peiter, les nouvelles archives, rue Franklin Roosevelt, 
présentent cette originalité d’associer une architecture résolument contemporaine, avec des 
plans intérieurs parfaitement fonctionnels, à la réhabilitation d’un site et de bâtiments 
d’entreprise datant de la première moitié du XX

e 
siècle. 

Francuska. Direction des Archives de France  
Napomena: Za ustanovu Archives départementales de la Creuse  

 
 

A sede no Rio de Janeiro situa-se no complexo de edifícios da antiga Casa da Moeda, sendo 
parte dos prédios, da segunda metade do séc. XIX, tombada pelo Patrimônio Histórico e 
Artístico 
Nacional por suas características arquitetônicas e históricas. Dispõe de 56 mil metros de 
prateleiras, 
mapotecas e depósitos especiais para fotografias e filmes. 
Em Brasília, enquanto não se constrói prédio específico, usa parte das instalações da Imprensa 
Nacional, dispondo de 18 mil metros de prateleiras para guarda de acervo. 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Sjedište Državnog arhiva u Varaždinu smješteno je u Pavlinskom marofu u Varaždinu, 
Trstenjakova 7. Sama je zgrada  spomenik kulture, a podignuta je u drugoj polovici 18. st. U 
ovom su objektu smješteni radni prostori, čitaonica, izložbeni prostor i manji dio spremišnih 
prostora.  U Varaždinu Arhiv ima još tri spremišna prostora od kojih je, u arhitektonskom 
smislu, najzanimljivija Žitnica grofova Celjskih iz 15. st. Ukupna površina prostora koji 
koristi Arhiv u Varaždinu iznosi 1848 m², od čega je 1127 m² spremišnog prostora.   

   Hrvatska, Državni arhiv u Varaždinu 
   Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Varaždinu 
 

Gradnja Kraljevske sveučilišne biblioteke i Kraljevskog zemaljskog arhiva prema nacrtima 
prvonagrađenoga natječajnog rada arhitekta Rudolfa Lubynskog započela je 21. veljače 1911, 
a zgrada je na korištenje predana 29. studenoga 1913. Rudolf Lubynski (1873-1935) bio je 
učenik poznatog arhitekta J. Durma na Visokoj tehničkoj školi u Karlsruheu, a s njim je 
surađivao i na izgradnji Sveučilišne knjižnice u Heidelbergu. Djelovao je u Offenbergu, 
Kölnu i Freiburgu, a bio je i jedan od najproduktivnijih zagrebačkih arhitekata. 
Ova danas najznačajnija palača hrvatske secesije, uspjeli spoj rane bečke secesije i moderne 
europske, poglavito njemačke arhitekture s početka 20. stoljeća, zamišljena je kao samostalna 
zgrada u perivoju (duga 80, a široka 46 m, od armiranoga betona i željezne konstrukcije), 
dobro uklopljena u urbanistički model Donjega grada (zagrebačka zelena potkova). Visoka 
polukupola nad glavnom velikom čitaonicom u središnjem dijelu palače, sa četiri stupa na 
kojima se nalaze po četiri sove koje nose globuse, savršen su izričaj identiteta knjižnice. 
Pročelja s alegorijama četiri sveučilišne znanosti (filozofije, medicine, prava i teologije) 
Roberta Frangeša i zabat južnoga pročelja s alegorijom knjižarstva Rudolfa Valdeca, skladno 
se uklapaju u cjelovitu i jednostavnu, a istodobno monumentalnu viziju graditeljstva.  
Na uređenju unutrašnjosti reprezentativnog prostora velike čitaonice sudjelovali su ponajbolji 
hrvatski slikari i kipari koji su stasali i odškolovali se u velikim europskim centrima - Parizu, 
Beču, Münchenu. Na južnome zidu velike čitaonice (iznad galerije na kojoj je od 1997. 
smješten dio najstarijega knjižnog fonda Knjižnice HDA osnovane 1855) veliko je platno 
Razvitak hrvatske kulture Vlahe Bukovca (Prag 1913). Iznad glavnog izlaza iz dvorane te 
lijevo i desno od izlaza nalaze se platna Mirka Račkog Znanost u Starom vijeku, Znanost u 
Srednjem vijeku te Znanost u Novom vijeku. Veliku čitaonicu krasi i friz od trideset dva 
ukrasna odlivena reljefa Mile Vodsedalekove u drvenoj oplati s varijacijama motiva dječaka s 
knjigom te četiri lika filozofa. Uz 51 secesijski luster u nizu ispod galerije i 130 stolnih 
svjetiljki, prostorom dominiraju dva središnja raskošna secesijska lustera širine cca 3 m 
svaki, sa po 16 malih lustera. Dvorana je ostakljena s 25 velikih i 10 manjih prozorskih krila 
s vitrajima na sjeveru, zapadu i istoku te sa stropnim vitrajima. 
Vestibul i Atrij zgrade oplemenjuju šestokrilna svečana vrata ostakljena kristalnim brušenim 
staklom, 9 velikih i 14 manjih bogato ornamentiranih ukrasnih bakrenih žardinjera te 
umjetničke slike gradova istaknutih hrvatskih slikara: Menci Klement Crnčić, Senj (nad 
ulazom u Malu čitaonicu), Oton Iveković, Dubrovnik (nad ulazom u Veliku čitaonicu), Ferdo 
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Kovačić, Đakovo (nad ulazom u dvoranu za Posudbu knjiga) i Gabrijel Jurkić, Jajce (nad 
ulazom u dvoranu za Kataloge).  

    Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
    Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 

5.3.7  Arhivsko i drugo gradivo  
 
Cilj:  
Opisati profil fondova/zbirki  ustanove.  

Pravilo:  
Izraditi  kratak opis gradiva ustanove s arhivskom gradivom, opisujući kako i kada je 
oblikovano. Naznačiti količinu gradiva, vrste medija, tematske cjeline koje pokriva, 
itd. Vidi u Poglavlju 6 upute za povezivanje s arhivističkim bazama podataka i/ili 
detaljnim opisima fondova i zbirki. 

 

Primjeri:  

Hampshire Record Office holds records of:  
� Local government: Hampshire County Council; borough and district councils; 

parish councils  
� Diocese of Winchester and Church of England parishes  
� other churches and chapels  
� private individuals and families  
� businesses, societies, schools, charities and many other organisations  

Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives  
Napomena: Za ustanovu Hampshire Record Office (http://www.hants.gov.uk/record 
office/collections.html; accessed on 3/7/07)  
 
 
El Archivo de la Real Chancillería de Valladolid conserva la documentación generada por la 
Real Audiencia y Chancillería de Valladolid (1371-1834), máxima instancia judicial de la 
Corona de Castilla durante el Antiguo Régimen para los territorios situados al norte del río 
Tajo, sin perjuicio de las competencias de la Sala de Justicia del Consejo de Castilla. 
Asimismo, conserva los fondos producidos por la Audiencia Territorial de Valladolid (1834-
1988), tribunal que sustituyó a la Chancillería tras su supresión, y por otros organismos 
judiciales aún vigentes, como la Audiencia Provincial de Valladolid, la Sala de lo Social del 
Tribunal Superior de Justicia de Castilla y León y los Juzgados de lo Social de Valladolid, 
que continúan enviando sus fondos al Archivo. También se encuentran depositados en el 
Archivo los fondos de otros órganos con función judicial, como el Juzgado de Guerra de 
Valladolid (siglo XVIII). El volumen total de documentación custodiada es de 17 kilómetros 
de estanterías. Se custodia asimismo una importante colección de mapas, planos y dibujos de 
más de 1.100 unidades documentales.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales  
Napomena: Za ustanovu Archivo de la Real Chancillería de Valladolid  

 
 

Il nucleo originario dell’Archivio di Stato di Milano fu costituito dai fondi provenienti dai 
vari depositi presenti in città: San Fedele (Archivio camerale - archivio finanziario, Archivio 
governativo), dove i fondi furono smembrati e riorganizzati in serie “per materie” secondo il 
metodo “peroniano”; Archivio Diplomatico (raccolta delle pergamene tratte dagli archivi di 
enti ecclesiastici soppressi); Archivio generale del Fondo di religione; Archivio giudiziario; 
Archivio finanziario (documentazione di carattere finanziario non versata nell'Archivio 
camerale). Nel corso del XIX secolo furono create collezioni e sezioni speciali (Sezione 
storica), traendo documenti dagli antichi archivi. Molti fondi, tra cui la sezione finanziaria e 
l’archivio giudiziario, furono quasi interamente distrutti nel 1943 per eventi bellici. Negli anni 
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successivi furono versati nel palazzo del Senato nuovi archivi di grossa consistenza, tra i quali 
l’Archivio notarile e l’Archivio catastale. Il patrimonio complessivo conservato in Archivio di 
Stato di Milano occupa attualmente oltre 40 km lineari di scaffali, per un totale di oltre 
180.000 unità archivistiche (tra buste, volumi e registri), 150.000 pergamene, fra le quali il 
più antico documento pergamenaceo conservato negli Archivi di Stato italiani, del 12 maggio 
721, noto come "Cartola de accepto mundio", oltre 76000 mappe.  
La documentazione più antica, risalente al Medioevo, proviene dagli archivi degli enti 
ecclesiastici soppressi tra gli ultimi decenni del XVIII secolo e il primo decennio del XIX. I 
principali nuclei documentari sono costituiti dagli Atti di governo, dall’Archivio Visconteo-
Sforzesco; dalle Cancellerie dello Stato; dagli Archivi Napoleonici; dagli Archivi della 
Restaurazione; dagli Archivi Postunitari; dagli Archivi catastali; dall’Archivio notarile; dalle 
Miscellanee e raccolte della Sezione Storica; dagli Archivi della Sezione diplomatica e del 
Fondo di religione; dagli Archivi privati.  
L’Istituto dispone di una Biblioteca aperta al pubblico che contiene circa 30.000 volumi di 
storia locale e tematiche archivistico-paleografiche. E' escluso il prestito a domicilio.  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 
 
Les Archives nationales d'outre-mer conservent deux grands ensembles au passé administratif 
et archivistique différent:  
  les archives des ministères qui furent chargés du XVIIe siècle au XXe siècle des colonies 

françaises; 
  les archives transférées des anciennes colonies et de l'Algérie au moment des 

indépendances entre 1954 et 1962 à l’exclusion des archives de gestion restées dans les 
pays concernés. 
S’y ajoutent des archives privées et d’entreprises relatives à l'outre-mer ainsi qu'une 
bibliothèque, une cartothèque et une iconothèque spécialisées. 

Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
 
O Arquivo Nacional custodia acervo do séc. XVI ao séc. XXI, oriundo da Capitania do Rio de 
Janeiro e do Vice-Reinado (Colônia), da administração central e de algumas províncias 
(Império) e do Poder Executivo Federal (República). Tem também acervo oriundo do Poder 
Legislativo (constituições e emendas constitucionais) e do Poder Judiciário (tribunais 
superiores, além de pretorias, varas cíveis e criminais e cartórios da cidade do Rio de Janeiro). 
A documentação privada foi produzida por pessoas, famílias e instituições. Possui biblioteca 
especializada em Arquivologia, História e Direito, com obras raras.  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 

 
Potkraj 2005. Arhiv je raspolagao s 1.118 arhivskh fondova i zbirki s ukupno 2.620 d/m 
arhivskoga gradiva. Najveći dio gradiva odnosi se na razdoblje nakon 1945, kada se zasniva 
organizirana arhivska služba na području današnje djelatnosti Državnog arhiva u Bjelovaru. 
Najstariji zapis jest matična knjiga župe Štefanje nedaleko od Bjelovara iz 1685. Ostalo 
gradivo za razdoblje prije 1945. fragmenti su Bjelovarske vojne općine (1772-1871) te 
Križevačke i Đurđevačke graničarske pukovnije (1773-1871).  
Najveći dio gradiva, od 1945. do stvaranja Republike Hrvatske 1990, nastao je radom uprave 
i pravosuđa, prosvjetnih i kulturnih ustanova, društveno-političkih organizacija, gospodarskih 
tvrtki i drugih stvaratelja. Manji broj fondova potječe iz razdoblja samostalne Republike 
Hrvatske od 1990. do 2001. Gradivo koje posjeduje Arhiv sadrži podatke bitne za političku, 
gospodarsku i prosvjetno-kulturnu povijest bjelovarskoga kraja i šire regije, naročito nakon 
završetka Drugoga svjetskoga rata. Gradivo je pretežito pisano na hrvatskom jeziku, a manji 
broj fondova iz razdoblja Vojne krajine pisan je na njemačkom. Nekoliko fondova 
manjinskih čeških kulturno-obrazovnih ustanova je na češkom jeziku. U Arhivu se čuvaju 
vrijedne zbirke, kao što su Zbirka matičnih knjiga za razdoblje 1685-1965. te Zbirka planova 
i nacrta sakralnih i svjetovnih objekata. 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 

    Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Bjelovaru 
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Hrvatski iseljenički arhiv i knjižnica prikuplja i čuva dokumentaciju o kulturnom, vjerskom, 
socijalnom i političkom radu i djelovanju hrvatskog iseljeništva u Argentini. Pored 
dokumenata sakuplja knjige, časopise, novine i novinske članke o životu iseljenika. 
Njihov fond sadrži sadrži ostavštine i privatne arhive pojedinaca, gradivo društava i ustanova, 
priloge za crkvenu povijest Hrvata u Argentini, gradivo političkih stranaka i odbora Hrvata u 
Argentini, Hrvatskog narodnog vijeća u Argentini, o proslavama, komemoracijama, javnim 
skupštinama, demonstracijama i drugim događajima iz života hrvatske emigracije, životopise 
i nekrologe Hrvata u Argentini i Južnoj Americi, letke, proglase, memorandume, pisma itd. 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 

    Napomena: Za ustanovu Hrvatski iseljenički arhiv i knjižnica 
 

 

5.3.8  Obavijesna pomagala, vodiči i izdanja  
 
Cilj:  
Dati opći pregled objavljenih i/ili neobjavljenih obavijesnih pomagala i vodiča, koje 
je ustanova s arhivskim gradivom priredila, te svih ostalih relevantnih izdanja. 

Pravilo:  
Zabilježite naslov i ostale pripadajuće podatke za objavljena i/ili neobjavljena 
obavijesna pomagala i vodiče, koje je ustanova s arhivskim gradivom priredila te za 
ostala relevantna izdanja. Koristite ISO 690 Information and documentation - 
Bibliographic references (ISO 690 Informacije i dokumentacija - Bibliografske 
uputnice) i ostala  nacionalna i međunarodna pravila za katalogizaciju. Vidi u 
Poglavlju 6 upute za povezivanje s online arhivskim katalozima i/ili obavijesnim 
pomagalima.    

 

Primjeri:  

D. Mander, Guide to London local history resources: London Borough of Hackney 
(Hackney Archives Department, London, 2000) 136 p.  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu Hackney Archives Department 
 
 
Guías del Archivo:  
Archivo de la Corona de Aragón, Madrid, Ministerio de Educación, Cultura y Deporte, 1999.  
UDINA MARTORELL, Federico (dir.): Guía del Archivo de la Corona de Aragón. Madrid, 
1986.  
GONZÁLEZ HURTEBISE, E. Guía histórico-descriptiva del Archivo de la Corona de 
Aragón en Barcelona, Madrid, 1929.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo de la Corona de Aragón 

 
 

Archivio di Stato di Milano in Guida generale degli archivi di Stato italiani, Roma, Ministero 
per i beni culturali e ambientali, Ufficio centrale per i beni archivistici, vol II, 1981, pp. 891-
988, versione on line: http://www.maas.ccr.it/h3/h3.exe/aguida/findex_guida. Archivio di 
Stato di Milano, a cura di M. B. Bertini e M. Valori - collana Archivi Italiani, Roma, 
Direzione Generale per gli Archivi del Ministero per i Beni e le Attività Culturali -
Civitavecchia, BetaGamma editrice, 2001. 
Inoltre descrizioni dei fondi archivistici, dei relativi strumenti di ricerca e di pubblicazioni nel 
portale regionale per le risorse storiche e archivistiche Lombardia Storica 
http://www.lombardiastorica.it/ in particolare nella sezione Archivi storici della Lombardia - 
PLAIN e nel sito dell’Archivio di Stato di Milano:  
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http://archivi.beniculturali.it/ASMI/indice.html 
L’Istituto cura la pubblicazione di materiali relativi ai fondi documentari conservati. 
Italija  
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano  
 
Description des fonds et mention des instruments de recherche correspondants dans 
l’application IREL (Instruments de recherche en ligne)  
 http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr/caom/fr/index_irel.html  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
 
Guia: ARQUIVO NACIONAL (Brasil). SIAN: Sistema de Informações do Arquivo 
Nacional. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,s/n. Disponível em: 
<http://www.portalan.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm> . Acesso em 9 
maio 
2008. 
Edita uma revista semestral, Acervo, livros selecionados anualmente pelo concurso Prêmio 
Arquivo Nacional, e as seguintes séries: Publicações Históricas, Publicações Técnicas, 
Instrumentos de Trabalho e Publicações Avulsas. 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Pregled fondova i zbirki DASB  
(http://dasb.hr/index.php?option=com_content&task=section&id=24&Itemid=84;  
korišteno  1072009) 

   Hrvatska, Državni arhiv u Slavonskom Brodu 
    Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Slavonskom Brodu 
 
 

Vodič kroz arhivsku građu, sv. 1-64, Zagreb 1964. 
Arhivski fondovi i zbirke u arhivima i arhivskim odjelima u Socijalističkoj Republici 
Hrvatskoj (red. Josip Kolanović). Savez arhivskih radnika Jugoslavije, Beograd 1984, str. 49-
110. 
Pregled arhivskih fondova i zbirki Republike Hrvatske, sv. 1 (glavni urednik Josip 
Kolanović), Hrvatski držani arhiv, Zagreb 2006, str. 1-167. 
Ćosić, S., Lemić, V., Vodič kroz arhivske fondove i zbirke Hrvatskog državnog arhiva, 
Hrvatski državni arhiv, Zagreb 2007. (DVD izdanje) 
Registar arhivskih fondova i zbirki RH  (http://arhinet.arhiv.hr) 

    Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
    Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 
 

 
5.4  PODRUČJE DOSTUPNOSTI  

5.4.1  Radno vrijeme  
 
Cilj:  
Dati obavijest o radnom vremenu i danima u kojima je ustanova tijekom godine 
zatvorena.  

Pravilo:  
Naznačiti radno vrijeme ustanove s arhivskim gradivom te godišnje, sezonske i javne 
praznike i sva druga zatvaranja koja su u planu. Zabilježiti vrijeme povezano  s 
mogućnostima korištenja  i/ili pružanja pojedinih usluga (npr. izložbeni prostori, 
službe za korisnike itd.).  
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Primjeri:  

Open: Mon-Fri 9.15-4.45; Sat 9.15-12.30, 1.30-4.30. Late opening Thurs to 
7.30 pm  
Closed: One week early December  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 

 
 

Apertura al público: Lunes a Viernes de 8.00 am -15.00 pm  
Horas de Apertura Semanales: 35  
Cerrado al público: Sábados y Domingos. Festivos: 1 y 6 de enero, 28 de febrero, Jueves y 
Viernes Santo, 1 mayo, 30 de mayo, Corpus Christi, 15 de agosto, 1 de noviembre, 6, 8, 24, 
25 y 31 de diciembre.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de Indias 

 
 

L’Archivio di Stato di Milano è aperto al pubblico da lunedì a giovedì dalle ore 8.00 alle ore 
18.00, venerdì dalle ore 8.00 alle ore 15.00, sabato dalle ore 8.00 alle ore 14.00. 
Nel mese di agosto l’orario è ridotto. 
L’Archivio è chiuso nei giorni dall’ 1 al 6 gennaio; sabato precedente Pasqua e lunedì 
successivo; 25 aprile; 1 maggio; 2 giugno; 15 agosto e tutti i giorni di sabato nel mese di 
agosto; 1 novembre; 7, 8 dicembre; dal 25 al 31 dicembre. 
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 
 
Ouverture du lundi au vendredi de 9h00 à 17h00 sans interruption, sauf le premier jeudi matin 
de chaque mois (ouverture à 13h00). 
Fermeture annuelle: la semaine entre Noël et le jour de l'an, la 1

ère 
semaine de juillet (à 

compter du 1
er 

lundi de juillet) 
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
 
Segunda à sexta-feira, das 8h 30min às 18h, exceto nos feriados nacionais (Carnaval, Sexta-
feira Santa, 7 de setembro, 12 de outubro, 2 e 15 de novembro e Natal) e nos municipais ou 
estaduais (20 de janeiro e 20 de novembro).  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 

 
 

Čitaonica je otvorena svakim radnim danom od 8,15 do 15,00, subotom od 8,15 do 13,00, a u 
dane prije praznika od 8,15 do 12,00.  
Arhiv ne radi u dane državnih praznika i blagdana. 

    Hrvatska, Državni arhiv u Dubrovniku 
    Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Dubrovniku 
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5.4.2  Uvjeti i zahtjevi za pristup i korištenje 
 
Cilj:  
Pružiti obavijesti o uvjetima, zahtjevima i postupcima za pristup i korištenje usluga 
ustanove. 

Pravilo:  
Opisati politiku dostupnosti,  uključujući i sva ograničenja i/ili pravila o načinu i 
uvjetima korištenja gradiva i drugih usluga. Navesti obavijesti o registraciji, prijemu 
stranaka, iskaznicama za korisnike, pisanim preporukama, cijeni ulaznica i iskaznica 
itd. Gdje je potrebno, uputiti na relevantne zakonske odredbe. 

Primjeri:  

Do I need a Reader's Ticket?  
You need a Reader's Ticket to look at original documents in the Document Reading Room or 
Map and Large Document Reading Room. 
You do not need a Reader's Ticket to look at copies of documents in the Open Reading Room 
or to use the restaurant, cyber café, shop and museum. 
The Open Reading Room meets the needs of many visitors since it contains online and 
microfilm/fiche copies of many of our most popular records, and a wide range of other 
sources, particularly relating to family history. 
You should bring proof of identity and address with you when you visit, in case you need a 
Reader's Ticket. 

 
Who can get a Reader's Ticket?  
Anyone over the age of 14, subject to proof of identity and address.  
 
How do I get (or renew) a Reader's Ticket?  
You must bring proof of identity and address. Reader's Tickets are available from the 
registration desk in the Open Reading Room at Kew. The process takes a few minutes. It 
includes us taking your photograph (a Reader's Ticket is a photo card). The photograph must 
show your full head without any head covering (unless worn for religious or medical reasons) 
and with nothing covering your face.  
 
Can I register in advance for a Reader's Ticket?  
You can pre-register up to four weeks before your visit to The National Archives by using 
one of the links below. Your details will be available at the registration desk in the Open 
Reading Room after about an hour, and will be held on our system for four weeks before 
being deleted. During this time you can complete your registration process by bringing 
proof of identity and address when you visit.  
 
Proof of identity and address  
To get a Reader's Ticket you must bring two documents – one to prove your identity and one 
to prove your address – and show them to staff at the registration desk.  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu The National Archives 
 

 
El acceso al Archivo es libre y gratuito para todos los ciudadanos previa presentación del 
Documento Nacional de Identidad válido para los ciudadanos de la Comunidad Europea, 
Pasaporte o documento de identificación equivalente para ciudadanos de países no 
comunitarios. 
Toda la documentación es de libre acceso salvo: 
Documentación afectada por la legislación vigente en materia de acceso (art. 57 Ley 16/85 del 
PHE). 
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Documentación en mal estado de conservación o restauración (art. 62 Ley 16/1985 del PHE). 
Documentación en proceso de organización. 
Fondos especiales (pergaminos, placas de vidrio, etc.). 
En los tres últimos casos se requerirá autorización expresa de la dirección del centro para la 
consulta de los documentos. 
Visitas guiadas: El Archivo ofrece la posibilidad de realizar visitas pedagógicas, para dar a 
conocer sus instalaciones, funciones y servicio. Deben ser solicitadas con anterioridad, bien 
por teléfono o por escrito, respondiendo el Archivo con indicación de día y hora. Se 
recomienda no exceda de veinte personas. 
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de la Administración 
 
 
L’accesso è libero e gratuito per i cittadini italiani e per stranieri maggiorenni. Agli studenti 
tesisti è richiesta una lettera di presentazione del docente. Per usufruire dei servizi dell’Istituto 
l’utente deve compilare la domanda di accesso su apposito modulo, al quale è allegata 
fotocopia di un documento di identità; al momento dell’iscrizione viene rilasciata la tessera 
valida per l’anno in corso. L’accesso alla documentazione è libero ma in base alla normativa 
vigente la consultazione di documentazione degli ultimi 70 anni contenente dati sensibili deve 
essere autorizzata dal Ministero dell’Interno.   
Gli studiosi sono tenuti a rispettare i Regolamenti interni e il Codice di deontologia e di buona 
condotta per i trattamenti di dati personali per scopi storici (G. U. n. 80 del 5 aprile 2001).  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 

 
Conditions d'accès 
Les Archives nationales d’outre-mer sont ouvertes à tout lecteur français ou étranger muni 
d'une pièce d'identité officielle en cours de validité avec photographie.  
Inscription 
Le lecteur se présente à l'accueil et remplit une fiche d'inscription. Il lui est alors délivré une 
carte magnétique. Cette carte est indispensable pour commander des documents en salle de 
lecture. 
Il existe trois formules de carte: 
  un laissez-passer provisoire gratuit valable 1 jour  
  et renouvelable une fois dans l'année  
  une carte temporaire valable 7 jours consécutifs (5 euros)  
  une carte annuelle (20 euros)  
 
La gratuité d'inscription est accordée, sur présentation des justificatifs officiels:  
  aux personnels du ministère de la culture et de la communication,  
  aux professeurs et élèves de l'école des Chartes et de l'école nationale du patrimoine,  
  aux personnels des services culturels nationaux et territoriaux français.  
 
Une exonération de 50% est accordée, sur présentation des justificatifs officiels, à tous les 
étudiants, soit:  
  carte annuelle 10 €  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

 
Para consulta aos documentos, é necessária a apresentação de documento de identificação 
com foto; para estrangeiros, solicita-se apresentação de passaporte. Franqueada a visita a 
exposições.  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
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PRIJAVA I NARUDŽBA 
 Cijenjeni korisnici, 

od 1. siječnja 2006. godine, postupak prijave korisnika za rad u čitaonicama HDA je 
sljedeći:   

  Korisnik se pri prvom dolasku u Veliku čitaonicu HDA prijavljuje u Korisničku službu, 
odnosno u ostalim čitaonicama odgovornoj osobi (info@arhiv.hr)  
te ispunjava Prijavnicu za korištenje arhivskoga gradiva  

  Prijavnicu možete ispuniti i prije dolaska u Arhiv te je dostaviti poštom (HRVATSKI 
DRŽAVNI ARHIV, Marulićev trg 21, 10 000 Zagreb, uz naznaku Korisnička služba - 
Prijava za korištenje gradiva) ili osobno.  

  Prijavnica se ispunjava za svaku temu, a vrijedi jednu godinu od dana upisa, kao dozvola 
za korištenje arhivskoga i knjižnoga gradiva.  

  Odobrenje za korištenje gradiva vrijedi samo za osobu koja je podnijela zahtjev.  
  Prigodom prijave korisnik će dobiti obavijesti o arhivskim obavijesnim pomagalima i 

arhivskim fondovima i zbirkama koji sadrže podatke za temu istraživanja te o 
mogućnostima korištenja gradiva i izrade preslika.  

  Potpisom na Prijavnici korisnik se obvezuje da će se pridržavati Pravilnika o korištenju 
arhivskoga gradiva (NN 67/1999) i Pravilnika o radu čitaonica Hrvatskoga državnog 
arhiva  

  Na temelju popunjene Prijavnice izdaju se korisničke identifikacijske iskaznice/kartice:  
  
MJESEČNA ID KARTICA - upisnina 40,00 kn  

(s mjesečnom ID karticom korisnik ima pravo bez naknade na izradu 15 fotokopija 
mjesečno) 

  
GODIŠNJA ID KARTICA - upisnina 100,00 kn 

(s godišnjom ID karticom korisnik ima pravo bez naknade na izradu 30 fotokopija 
godišnje)  

  
GODIŠNJA ID KARTICA ZA STUDENTE - upisnina 50,00 kn 

(s godišnjom ID karticom student/korisnik pri nabavi stručne i priručne literature, 
izdanja HDA i za potrebe studija ima pravo na popust od 50% za stara izdanja, a za nova 
izdanja se primjenjuje cijena kao za specijalne prodaje. Popust se ostvaruje za jedan 
primjerak pojedinog izdanja. Za potrebe izdavanja godišnje ID kartice za studente 
potrebno je priložiti uvjerenje fakulteta kojim se potvrđuje status studenta)  

  
GODIŠNJA ID KARTICA ZA UMIROVLJENIKE HDA - upisnina 50,00 kn 

(s godišnjom ID karticom korisnik ima pravo bez naknade na izradu 30 kopija godišnje)  
  
ID KARTICA ZA ZAPOSLENE U PODRUČNIM DRŽAVNIM ARHIVIMA RH - bez 

naknade 
  
  Korisnik je dužan ID karticom registrirati svoj ulazak i izlazak iz zgrade HDA na 

Marulićevom trgu 21 na porti.  
  U Velikoj čitaonici korisnik je dužan iskaznicu predočiti dežurnim djelatnicima radi 

evidencije ulaska i izlaska.  
  Odobrenje za korištenje kao i ID kartica vrijedi samo za osobu koja je podnijela zahtjev.  
  U slučaju gubitka iskaznice korisnik je dužan djelatnicima Korisničke službe prijaviti 

gubitak iskaznice i obnoviti registraciju uz naplatu.  
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv  

    Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
(http://www.arhiv.hr/hr/koristenje/fs-ovi/prijava.htm korišteno 1.7.2009) 
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5.4.3  Pristup  
 
Cilj:  
Pružiti obavijesti o pristupu vezane za ustanovu s arhivskim gradivom i njezine 
usluge. 

Pravilo:  
Navesti informacije o putu do ustanove s arhivskim gradivom kao i detaljne  
obavijesti za korisnike s poteškoćama, uključujući podatke o svojstvima zgrade, o 
posebnoj opremi ili uređajima, o parkiranju ili dizalima.  

Primjeri:  

Location Map  
For a map of how to locate the Record Office, please use the online location map.  

 
Rail  
The office is a twelve minute walk away from the station which is served by a regular train 
service from London Victoria. There are also services from Brighton and Portsmouth.  
 
Road  
The A27 runs through Chichester while links to London are provided by the A23 via 
Brighton, A3 from Portsmouth and A24. Chichester is approached from the north via the 
A286 from Midhurst; and the A285 from Petworth. Limited car parking is available at the 
office but this must be booked in advance.  

 
People with Disabilities  
Access is available to all parts of the building. There is one allocated parking space for 
disabled drivers immediately behind the Record Office. This must be booked in advance by 
telephone prior to visiting the Record Office. Microfilm and fiche readers with large 
magnification are available in the searchroom, as are large print versions of the searchroom 
information leaflets. Portable hearing induction loops are available in the reception area and 
in the searchroom. All seating in the searchroom is adjustable in height.  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office  
(http://www.westsussex.gov.uk/ccm/content/libraries-and-archives/record-office/about-
us.en?page=3; accessed on 3/7/07)  

 
 

Información de RENFE: tlf: 902240208 Tren de Cercanías con periodicidad cada 20 minutos, 
desde Atocha a Alcalá de Henares Autobuses: Compañía la Continental tlf: 917456300  
Aeropuerto de Madrid: tlf: 913058343 
Autobuses Urbanos: líneas 1, 8, 13A, 18, C2. 
Desde la estación de Alcalá de Henares al Archivo se pueden utilizar las líneas 1 y 7 de 
autobuses. 
El Archivo cuenta con rampas para sillas de ruedas y acceso a la sala de investigadores por 
ascensor. 
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de la Administración 
 
 
Sala di consultazione, servizio riproduzioni, sala informatizzata e uffici amministrativi si 
trovano al primo piano; l’accesso per i disabili è consentito tramite ascensore di servizio dal 
piano terra.  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
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Comment vous rendre aux Archives nationales d’outre-mer  
Autoroute: sortie Pont de l'Arc-Les Fenouillères 
Bus: n° 6 au départ de la place de la Rotonde (Centre ville) 
Voir plan d’accès en ligne (http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr/caom/fr/ -- 
Rubrique 
Présentation -- Plan d’accès) 
 
Services ouverts au public  
Un parking gratuit est réservé aux lecteurs des Archives nationales d’outre-mer. Il est 
accessible à partir de 8h50 par l’intermédiaire d’un interphone situé à l’intérieur du portail. 
Toutes les salles de consultation se trouvent au 1er étage. L'accès aux handicapés est possible 
par ascenseur. 
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
 
A sede no Rio de Janeiro é servida pela rede de ônibus, pelo metrô (Estação Central) e por 
trens (Supervia, estação Central do Brasil). A Coordenação Regional em Brasília é servida 
pela rede de ônibus urbanos. 
A sede possui elevadores e banheiros apropriados para pessoas com necessidades especiais. 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 

 
Hrvatski državni arhiv nalazi se na Marulićevu trgu 21 u Zagrebu, 5 minuta od glavnog 
željezničkog kolodvora. Do nas možete doći pješice, osobnim automobilom i tramvajskim 
linijama ZET-a. S glavnog željezničkog kolodvora voze linije 2, 4 i 9 u smjeru zapada dvije 
tramvajske stanice. Pri izlasku iz tramvaja nalazit ćete se u Vodnikovoj ulici i trebate se 
vratiti stotinjak metara natrag u smjeru iz kojeg ste došli. Marulićev trg bit će Vam slijeva. 
Hrvatska. Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 

5.5  PODRUČJE USLUGA  

5.5.1  Usluge istraživačima  

Cilj:  
Opisati usluge koje istraživačima pruža ustanova s arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Zabilježiti  obavijesti  o uslugama  koje ustanova s  arhivskim gradivom pruža na licu 
mjesta, kao što su: obavijesti o  stranim jezicima koje osoblje govori, o prostorijama 
namijenjenim za istraživanje i pregled gradiva, obavijesti o službama koje rješavaju 
upite stranaka, o knjižnicama unutar ustanove, o čitaonicama za velike formate, 
mikrofiševe, audiovizualno gradivo te o prostorijama s računalima itd. Također treba 
zabilježiti svaku relevantnu obavijest o uslugama istraživanja, kao što su istraživanja 
koje obavlja ustanova s arhivskim gradivom, a prema potrebi, obavijesti  o cijeni 
istraživanja.  

Primjeri:  

The search room at the Surrey History Centre contains a local studies library; seating and 
table space for 24 researchers; microform readers for 30 researchers and large tables for the 
consultation of maps. The Centre has a large conference room, which can be divided into two 
using an acoustic screen. The conference room is fully equipped with the latest audio-visual 
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technology for showing videos and computer generated resources.  
The Surrey History Centre offers, free of charge, advice and information about their archive 
and local studies collections, including supplying copies from catalogues and finding aids 
created by the History Centre. 
The History Centre also offers a paid research service, which can search a range of specified 
historical documents and local studies collections from the records held at the Surrey History 
Centre for specified names, properties, or topics on a researchers behalf. 
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu Surrey History Centre (http://www.surreycc.gov.uk/sccwebsite/ 
sccwspages.nsf/LookupWebPagesByTITLE_RTF/Surrey+History+Centre+building? 
opendocument and http://www.surreycc.gov.uk/sccwebsite/sccwspages.nsf/LookupWebPages 
ByTITLE_RTF/Research+service?opendocument; accessed on 3/7/07) 
 
 
El Archivo cuenta con un Departamento de Referencias, Sala de Consulta con 24 puestos 
informáticos, Biblioteca Auxiliar, y lectores reproductores de microformas. El Departamento 
de Referencias orienta al público en la búsqueda y localización de los documentos. Además 
de en español, el personal técnico del Archivo atiende consultas de usuarios en inglés y 
francés. Existe un servicio de reserva de documentos de hasta 6 unidades de instalación 
durante un máximo de 5 días.  
Expedición de Certificados que prueban los derechos de los ciudadanos en su relación con la 
Administración.  
Servicios específicos de búsqueda: El Archivo ofrece a los investigadores, ciudadanos e 
instituciones públicas un servicio de orientación y búsqueda de información sobre los fondos 
que custodia. Pueden ponerse en contacto con el Centro por correo ordinario, correo 
electrónico o fax, explicando de una manera clara y concisa aquellos fondos documentales y 
antecedentes concretos objeto de interés. El personal técnico realizará las búsquedas a través 
de los Instrumentos de Descripción del Archivo y se remitirá la respuesta por el mismo medio 
por el que se recibió la consulta.  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de la Administración 
 
 
La sala studio comprende 44 posti per gli utenti; è affiancata dalla Sala inventari in cui è 
presente un archivista di Stato per fornire consulenza scientifica ai ricercatori. La 
documentazione riprodotta su microfilm o su supporto digitale è consultabile nella sala 
mediateca dove sono disponibili quattro postazioni per il pubblico; inoltre altre due postazioni 
informatiche in cui consultare il sito dell’Archivio di Stato di Milano, alcuni siti d’interesse 
per la ricerca e alcuni strumenti di ricerca informatizzati. Su richiesta avanzata al Direttore 
dell’Istituto tramite posta, fax o e-mail sono effettuate gratuitamente ricerche per 
corrispondenza.  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 

 
 

Salles de lecture:  
  Une salle de lecture de 74 places  
  Une salle multimédia de 12 places  
  Une salle des microfilms de 14 places  
  Un espace internet de 5 places  

 
Consultation des documents:  
Les demandes de communication et de réservation sont effectuées par les lecteurs eux-mêmes 
sur des terminaux informatiques. Les agents vont chercher les documents à des heures fixes 
désignées sous le nom de levées et précisées en salle de lecture. Le nombre d'articles 
communiqués, prolongés ou réservés par lecteur est fixé annuellement. Actuellement le 
lecteur peut consulter 8 documents d’archives, 8 ouvrages de bibliothèque, 8 cartes et plans et 
8 microfilms. Il n’est communiqué qu'un seul carton ou dossier d'archives à la fois. La 
communication est strictement personnelle.  
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En application de la loi sur les archives certains documents ne sont accessibles que sur 
dérogation du ministère de la culture.  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
Sala de consulta, com computadores para acesso às bases locais, tomadas elétricas para uso 
de computadores portáteis, sala para pesquisa em grupo, máquinas leitoras de microfilmes, 
serviço de consulta à distância (por correspondência).  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Velika Čitaonica raspolaže sa 160 radnih mjesta od čega je 6 opremljeno čitačima 
mikrofilmova, a 3  i računalima koja omogućuju pristup bazi podataka s opisima arhivskoga 
gradiva. U Čitaonici se nalaze inventari fondova i zbirki HDA i svih drugih državnih arhiva u 
Hrvatskoj te manja priručna referentna zbirka knjižničnog gradiva koja se sastoji od 
enciklopedija i priručnika, objavljenih pomagala, arhivskih časopisa i sl.U Čitaonici se uz 
arhivsko naručuje i koristi i knjižnično gradivo, a fotografsko se gradivo koristi u posebnoj 
Čitaonici fototeke koja se nalazi uz Korisničku službu (soba 3). Sva su mjesta u čitaonici 
opremljena priključcima za rad računala tako da korisnici mogu koristiti svoja računala. 
Audiovizualno gradivo naručuje se i koristi u Čitaonici Hrvatskog filmskog arhiva u Savskoj 
131, a gradivo Zagrebačke nadbiskupije u Čitaonici Kaptolskog i nadbiskupskog arhiva na 
adresi Kaptol 27. 
Osoblje u čitaonici pruža stručnu pomoć u korištenju obavijesnih pomagala i naručivanju 
gradiva. Za savjetovanje u vezi s temom istraživanja i obavijestima o istraživačkim uslugama 
HDA, korisnici se mogu obratiti osoblju Korisničke službe koje se nalazi u prostoriji do ulaza 
u Veliku čitaonicu (soba 2).  
Istraživanje gradiva za potrebe stranaka naplaćuje se prema Cjeniku HDA. 
Hrvatska. Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 

5.5.2  Izrada preslika  
 
Cilj:  
Pružiti informacije o uslugama izrade preslika. 

Pravilo:  
Zabilježiti obavijesti o uslugama izrade preslika koje su dostupne javnosti 
(mikrofilmovi, fotokopije, fotografije, digitalne kopije). Navesti opće uvjete i 
ograničenja vezana uz izradu preslika, uključujući važeći cjenik te pravila za 
objavljivanje gradiva.   

Primjeri:  

Hull University Archives provide a limited photocopying service for archives and special 
collections. Photocopies can be supplied if the original is in good condition and subject to 
copyright law, for individuals engaged in private study or research for a non-commercial 
purpose. 
Researchers should pick the most important documents for their research, rather than 
requesting entire files and sequences of documents for photocopying. Where items are too 
fragile or unwieldy for photocopying, digital photographs may be supplied instead; please 
consult staff for details.  
Copies currently cost: 20p per A4 sheet and 30p per A3 sheet, plus postage and packing.  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu Hull University Archives  
(http://www.hull.ac.uk/arc/visit/Facilities.html; accessed on 3/7/07) 
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El Archivo proporciona a sus usuarios reproducciones de los documentos que soliciten, 
siempre que las condiciones de la documentación (estado de conservación, encuadernación, 
formato…) lo permitan. 
Las reproducciones se solicitan por escrito mediante los formularios disponibles en la Sala de 
Consulta o por correo postal o electrónico. 
La Sección de Reprografía del AGA, dentro del Departamento de Referencias, puede 
proporcionar reproducciones en los siguientes formatos: 
Fotocopias DIN A4 y DIN A3, para la documentación sin encuadernar. 
Fotocopias de planos, para los planos no encuadernados, de anchura inferior a 870mm. 
Fotocopia de fotogramas de microfilm (micropapel). 
Microfilm blanco y negro 35mm. 
Fotografía analógica en blanco y negro (papel) y color real (diapositiva). 
Fotografía digital. 
Imágenes digitalizadas. 
El precio de las reproducciones están contemplados en la Orden ministerial de 20 de enero de 
1995, por la que se regula la utilización de espacios de museos y otras instituciones culturales 
y por la que se establecen los precios públicos de determinados organismos autónomos del 
Ministerio de Cultura. 
La reproducción de series documentales completas requiere una autorización especial de la 
Dirección General del Libro, Archivos y Bibliotecas, así como la firma de un Convenio. 
Los documentos reproducidos que se deseen publicar en trabajos de investigación requieren la 
firma de un Convenio previo con el Ministerio de Cultura. Este requisito es necesario siempre 
que se quieran difundir copias de documentos del Archivo, ya sean filmaciones para 
televisión, 
ediciones comerciales o cualquier otra difusión pública. 
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de la Administración 
 
 
Fotoriproduzione a cura della sezione riproduzione o con mezzi propri, esclusa o con 
limitazioni la fotoriproduzione di materiale deteriorato o deteriorabile. 
Regolamento e tariffario interni. 
L’Archivio di Stato di Milano si riserva di chiedere una copia delle riproduzioni di documenti 
effettuate con mezzi propri. 
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 
 
Reproduction:  
- photocopies: des photocopies peuvent être réalisées quand l'état matériel des documents 
originaux le permet. Des photocopies à partir des microfilms et des documents numérisés sont 
possibles. Ces photocopies peuvent être obtenues après l'achat d'une carte (1 euro) 
rechargeable (30c la photocopie).  
- photographies: le lecteur a la possibilité de faire lui-même des photographies avec un 
appareil photo sans flash ni trépied ou avec un appareil numérique à la condition d'en avoir 
demandé l'autorisation préalable au président de salle.  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
 
Cópias digitais, em papel e em microfilme, mediante pagamento, conforme tabela de serviços. 
É cobrado direito de uso de cópias de imagens para uso comercial. Emite, com prazos 
variados, certidões (atestatórias ou declarativas e de inteiro teor).  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
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Izrada preslika  
  Za korisnike nije dopušteno izrađivati preslike obavijesnih pomagala, cjelovitih arhivskih 

fondova ili zbirki, kao ni njihovih većih dijelova. 
  Za gradivo s ograničenim pravom korištenja potrebno je uputiti pismeni zahtjev ravnatelju 

HDA. 
  Snimci se u načelu rade iz zaštitnih mikrosnimaka. 
  Snimci iz dopunskih mikrofilmova dobivenih iz drugih arhiva mogu se izrađivati samo ako 

za to postoji odobrenje tih arhiva.  
  Za izradu preslika potrebno je popuniti posebnu zahtjevnicu. 
  U zahtjevnici za arhivsko gradivo do kraja 18. st., kao i za određene vrste arhivskoga 

gradiva (knjige, grafike, planovi, zemljovidi, fotografije i sl.), za koje nije dopuštena izrada 
fotokopija, navodi se vrsta preslika. 

  U zahtjevnici ili na posebnom prilogu potrebno je  naznačiti listove odnosno stranice, te 
posebnim listićima obilježiti arhivsko gradivo za snimanje. 

  Pojedinom korisniku dopušteno je na fotokopirnom aparatu izraditi 100 kopija tijekom 
jednog mjeseca. 

  Naknade za izradu preslika i vrste preslika utvrđene su Cjenikom usluga HDA koji 
godišnje odobrava  Ministarstvo kulture. 

  HDA pridržava pravo odbiti izradu preslika iz zaštitnih ili drugih razloga.  
 
Naknade  
  Za izdavanje ovjerovljenoga prijepisa ili preslika naplaćuje se naknada prema Cjeniku 

usluga HDA. 
  Za korištenje arhivskoga gradiva u svrhu promidžbe, stjecanja dobiti, kao i za umnažanje 

ili  objavljivanje reprodukcija ili izvornoga arhivskog gradiva, potrebno je zatražiti 
posebno odobrenje arhiva.  

  Arhiv sudjeluje u dobiti ostvarenoj objavljivanjem reprodukcija ili gradiva, a prema 
posebnom ugovoru koji se sklapa s korisnikom.  

Hrvatska, Hrvatski državni arhiv  
    Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

(http://www.arhiv.hr/hr/koristenje/fs-ovi/koristenje.htm; korišteno 1.7.2009) 
 
 

5.5.3  Javni prostori  

Cilj:  
Dati obavijesti o prostorima ustanove namijenjenima javnom korištenju. 

Pravilo:  
Zabilježiti obavijesti o prostorima dostupnima za javno korištenje (stalni postavi ili 
povremene izložbe, korištenje interneta bez ili uz naknadu, bankomati, restorani sa i 
bez samoposluživanja, trgovine itd.). 

 

Primjeri:  

The National Archives has the following facilities:  
  A museum which features permanent displays and a rolling programme of exhibitions  
  A shop which sells a wide range of history books, cards and gifts  
  An on site restaurant  
  Free wireless Internet access  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives  
Napomena: Za ustanovu The National Archives 
 (http://www.nationalarchives.gov.uk/visit/?source=ddmenu_visit0; accessed on 3/7/07)  
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El Archivo organiza periódicamente exposiciones de reproducciones de sus documentos, cuya 
visita es gratuita. 
El Archivo colabora con otras instituciones tanto nacionales como extranjeras en la 
celebración de  actos culturales, cursos y conferencias. 
El Archivo cuenta con acceso a Internet gratuito en la Sala de Consultas. 
El Centro cuenta con máquina expendedora de bebidas frías y calientes. 
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de la Administración 
 
 
L’Archivio dispone di spazi per mostre temporanee. 
La sala conferenze ospita convegni, seminari ed altre iniziative organizzate dall’Istituto o in 
collaborazione con altre Istituzioni. 
Il settore didattico gestisce la Scuola di archivistica, paleografia e diplomatica e organizza 
visite guidate all’Archivio su richiesta e altre iniziative di formazione. 
Al piano terra distributore di bevande; al primo piano distributori di cibo e bevande. 
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 
 
Espace Accueil 
- Petite salle de réunion. 
- Salle d'exposition. 
- Local détente: distributeur de boisson, possibilité d’apporter et de prendre son repas sur 
place. 
- Boutique des Archives: vente de publications (instruments de recherche, catalogues 
d’expositions, cartes postales). 
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives départementales de l’Aube 
 
Na sede, existe caixa automático do Banco do Brasil e máquina automática de café. 
Tem salas para exposições temporárias, auditório para a realização de eventos e jardim 
interno 
onde ocorrem exibições de filmes e apresentações musicais. 
Pode-se agendar visitas guiadas para conhecimento do prédio, do acervo e da Instituição. 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Na prvom katu zgrade na Marulićevom trgu 21 nalazi se stalna izložba o HDA, a u atriju u 
prizemlju tijekom većeg dijela godine postavljene su tematske izložbe arhivskog gradiva ili 
izložbe koje su priredile druge ustanove. Izložbe se mogu besplatno razgledati u radno 
vrijeme Arhiva. 
Od ponedjeljka do petka (i svake druge subote u mjesecu uz prethodnu najavu na broj 
telefona 01/4801 981) u 10, 13 i 14 sati organiziraju se stručno vođeni posjeti Arhivu na 
hrvatskom i stranim jezicima. Cijena ulaznice je 20 kuna, uz 50% popusta za đake, studente i 
umirovljenike, a njome je obuhvaćen razgled zgrade i upoznavanje s gradivom i poviješću 
HDA.  
U hodnicima lijevo i desno od atrija u vitrinama su izložena izdanja HDA koja se mogu 
kupiti u Korisničkoj službi.  
Prema dogovoru se u čitaonicama Arhiva organiziraju povijesna, genealoška, heraldička i 
druga predavanja i radionice prema Cjeniku.  
U prizemlju, na kraju hodnika lijevo od atrija nalazi se mala kafeterija otvorena u radno 
vrijeme Arhiva, a u hodniku desno od atrija nalazi se automat za kavu. 
Hrvatska. Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
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5.6  PODRUČJE KONTROLE  

5.6.1  Oznaka opisnog zapisa  
 
Cilj:  
Jedinstveno identificirati opis ustanove s arhivskim gradivom unutar konteksta u 
kojem će se koristiti. 

Pravilo:  
Zabilježiti jedinstvenu oznaku opisnog zapisa sukladno lokalnim i/ili nacionalnim 
konvencijama. Ukoliko će se opis koristiti na međunarodnoj razini, zabilježiti oznaku 
zemlje u kojoj je zapis nastao, sukladno posljednjoj verziji ISO 3166-Codes for the 
representation of names of countries (ISO 3166 - Oznake za predstavljanje naziva 
zemalja). U slučaju kad je priređivač opisa međunarodna organizacija, umjesto 
oznake zemlje navedite oznaku organizacije. 

Primjeri: 
  
ARCHON Code GB0182  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives  
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office  

 
ES/09010889802e7231.xml  
Španjolska. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica  
Napomena: Za ustanovu Archivo Municipal de Mazarrón  

 
IT-ASMI / plain.lombardiastorica.it/soggetti-conservatori/MIAA00017D  
Italija  
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano  

 
FR/DAF/00000000050  
Francuska. Direction des Archives de France  
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer  

 
BR AN ARQ 1  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional   

 
                      HR-DABJ / IM 29 

Hrvatska. Hrvatski državni arhiv  
Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Bjelovaru   

 
 

Primjeri oznaka zemalja  

AU  Australija  
CA  Kanada  
ES  Španjolska  
FR  Francuska  
GB  Ujedinjeno Kraljevstvo  
MY  Malezija  
SE  Švedska  
US  Sjedinjene Države  
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5.6.2  Oznaka ustanove  

 
Cilj:  
Identificirati ustanovu(e) nadležnu(e) za opis. 

Pravilo:  
Zabilježiti cjelovit  normirani oblik naziva ustanove(a) odgovorne za izradu, izmjenu 
ili diseminaciju opisnog zapisa ili alternativno, zabilježiti oznaku ustanove u skladu s 
nacionalnom i međunarodnom normom za označavanje ustanova. 

Primjeri:  

The National Archives: ARCHON Directory  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 

 
ES.30030.AGRM  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo Municipal de Mazarrón 
 

 
IT-ASMI  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 

 
FR/DAF  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

 
BR AN 
Arquivo Nacional (Brasil) 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 

 
HR-DABJ  
Hrvatska. Hrvatski državni arhiv  
Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Bjelovaru   
 
 

5.6.3  Korištena pravila i konvencije 
 
Cilj:  
Identificirati nacionalne i međunarodne konvencije i pravila korištena u izradi 
opisnog zapisa. 

Pravilo:  
Zabilježiti nazive, i gdje je potrebno, izdanja ili nadnevke izdanja korištenih 
konvencija i pravila. Zasebno navesti koja su pravila primijenjena  za izradu 
normiranog oblika  naziva. Uključiti uputnicu na svaki sustav datiranja prema kojem 
su oblikovani nadnevci u ovome opisu (npr. ISO 8601). 
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Primjeri:  

Descripción realizada conforme a la norma ISDIAH 
ISO 8601 
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo General de Indias 
 

 
Descrizione conforme allo standard ISDIAH (Standard internazionale per i soggetti 
conservatori di archivi)  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 

 
 

Description rédigée conformément à la norme ISDIAH (Norme internationale pour la 
description des institutions de conservation des archives), 1

re 
édition, 2008.  

Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
 
INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. ISDIAH: International Standard for 
Describing Institutions with Archival Holdings. Paris: International Council on Archives, 
2008.  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Međunarodni standard za opis imatelja arhivskog gradiva (ISDIAH), prvo izd., Pariz 2008. 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 

5.6.4  Status  
 
Cilj:  
Naznačiti status izrade  opisa kako bi korisnici mogli razumjeti njegov trenutačni 
status. 

Pravilo:  
Zabilježiti trenutačni status opisa, uz naznaku da li se radi o nacrtu, konačnoj,  
izmijenjenoj ili izbrisanoj inačici.  

Primjeri:  

Finalized  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 
Descripción finalizada  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo Municipal de Mazarrón 
 
Redazione finale  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
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Description validée  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 
Preliminar  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
Nacrt zapisa 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 

5.6.5  Razina podrobnosti  
 
Cilj:  
Naznačiti da li je opis s obzirom na podrobnost minimalan, djelomičan ili puni opis.  

Pravilo:  
Zabilježiti da li se opis sastoji od najmanjeg broja, djelomičnog broja ili svih detalja 
u skladu s relevantnim međunarodnim i/ili nacionalnim smjernicama i/ili pravilima. 
U nedostatku nacionalnih smjernica i pravila, minimalan opis je onaj kojega čine 
samo tri osnovna elementa opisa koji je izrađen u skladu s ISDIAH-om (vidi 4.7), 
dok se punim opisom smatra onaj opis koji daje obavijesti za sve relevantne elemente 
opisa ISDIAH-a. 

Primjeri:  

Partial  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 

 
Descripción completa  
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales 
Napomena: Za ustanovu Archivo Municipal de Mazarrón 
 

 
Descrizione completa  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 

 
Description complète  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

 
Integral  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Djelomičan 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
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5.6.6  Nadnevci nastanka, izmjena ili brisanja 
 
Cilj:  
Naznačiti kad je opis izrađen, izmijenjen ili izbrisan. 

Pravilo:  
Zabilježiti nadnevak izrade opisa, kao i nadnevke svih izmjena opisa. Naznačiti u 
elementu Pravila i/ili konvencije (5.6.3) način datiranja, npr. ISO 8601. 

Primjeri:  

2007-07-03 [ISO 8601]  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 

 
2003-02-26 [ISO 8601] 
Fecha de creación de la descripción 
Španjolska. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica 
Napomena: Za ustanovu Archivo Municipal de Mazarrón 
 

 
2007-07-01 [ISO 8601] prima redazione 
2008-04-02 [ISO 8601] ultima revisione 
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 
 
2007-06-20 [ISO 8601] première rédaction 
2008-04-07 [ISO 8601] mise à jour 
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

 
9/5/2008 (criação) 
2008-05-09 (ISO 8601) 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 

 
12.10.2007. (datum kreiranja) 
17.6.2008. (datum izmjene) 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
 

5.6.7  Jezik(ci) i pismo(â)  
 
Cilj:  
Naznačiti jezik(e) i pismo(â) koji su korišteni pri izradi opisa ustanove s arhivskim 
gradivom. 

Pravilo:  
Zabilježiti jezik(e) i/ili pismo(â) opisa. Uključiti odgovarajuće ISO oznake za jezike 
ISO 639-2 - Codes for the representation of names of languages (ISO 639-2 Oznake 
za prikaz naziva jezika) i/ili pismo (ISO 15924 - Codes for the representation of 
names of scripts /ISO 15924 - Oznake za predstavljanje naziva jezika).  
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Primjeri:  

English: eng  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 

 
Español: spa [ISO 639-2] 
Escritura: latn [ISO 15924] 
Španjolska. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica 
Napomena: Za ustanovu Archivo Municipal de Mazarrón 
 

 
Italiano: ita  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 

 
français: fre  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

 
Português  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 

 
hrvatski: hr 
Hrvatska. Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
 

5.6.8  Izvori 
 
Cilj:  
Naznačiti izvore korištene pri izradi opisa ustanove s arhivskim gradivom. 

Pravilo:  
Zabilježiti izvore korištene za izradu opisa ustanove s arhivskim gradivom. 

 

Primjeri:  

West Sussex Record Office’s website: 
http://www.westsussex.gov.uk/ccm/navigation/librariesand-archives/record-office/, 
accessed on 2/7/07  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 

Entrevista a Magdalena Campillo Méndez, Técnico de Archivo, realizada por Lorena 
Vivancos Saura y Maria Carmen Soto Rodriguez  
Španjolska. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica 
Napomena: Za ustanovu Archivo Municipal de Mazarrón 
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Sito web dell’Archivio di Stato di Milano: 
http://archivi.beniculturali.it/ASMI/indice.html  
Sito web Archivi storici della Lombardia http://plain.lombardiastorica.it  
Italija 
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano 
 

Site des Archives nationales d’outre-mer: http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr 
(consulté le 7 avril 2008)  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Arquivo Nacional. Rio de Janeiro, 2002. 51 p. 
CASTELLO BRANCO, Pandiá H. de Tautphoeus. Subsídios para a história do Arquivo 
Nacional na comemoração do seu primeiro centenário (1838-1938): o Arquivo no Império. 
Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1937. 356p. (Publicações do Arquivo Nacional, 35) 
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 
 
Mrežne stranice Hrvatskog državnog arhiva: http://www.arhiv.hr (korišteno 1. srpnja 2009) 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 

 
 

5.6.9  Napomene o održavanju 
 

Cilj:  
Evidentirati dodatne podatke o izradi i izmjeni opisa. 

Pravilo:  
Zabilježiti podatke koji se odnose na izradu i održavanje normiranog zapisa. Ovdje se 
mogu zabilježiti i imena osoba odgovornih za izradu i/ili izmjenu opisa. 

Primjeri:  

Record created by Amy Warner on 4 July 2007  
Ujedinjeno Kraljevstvo, The National Archives 
Napomena: Za ustanovu West Sussex Record Office 
 

 
Responsable: Salvador Cervantes Gómez, Coordinador del Censo Guía de Archivos de la 
Región de Murcia. Archivo General de la Región de Murcia. Convenio de Colaboración entre 
el Ministerio de Cultura y la Comunidad Autónoma de la Región de Murcia para la 
realización del Censo del Patrimonio Documental, de 26 de noviembre de 2002.  
Španjolska. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica 
Napomena: Za ustanovu Archivo Municipal de Mazarrón 
 

 
Redazione a cura di Saverio Almini (Università degli Studi di Pavia) e Carmela Santoro 
(Archivio di Stato di Milano)  
Italija  
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano  
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Notice rédigée par Claire Sibille (direction des Archives de France)  
Francuska. Direction des Archives de France 
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer 
 

Autor: Vitor Manoel Marques da Fonseca  
Brazil. Arquivo Nacional 
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional 
 

 
Autor zapisa: Vedrana Crnković 
Hrvatska, Hrvatski državni arhiv 
Napomena: Za ustanovu Hrvatski državni arhiv 
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6.  POVEZIVANJE ZAPISA O ARHIVSKIM USTANOVAMA S 
ARHIVSKIM GRADIVOM I NJEGOVIM STVARATELJIMA   
 

Opisi ustanova s arhivskim gradivom izrađeni su ponajprije zbog dobivanja detaljnih 
podataka o imateljima arhivskoga gradiva i pružanja obavijesti potrebnih za pristup 
dokumentima. Kako bi ova dokumentacija bila što korisnija, potrebno je povezati 
opise ustanova koje čuvaju arhivsko gradivo s opisima arhivskog gradiva. Kada su 
takve veze uspostavljene, važno je opisati prirodu veze između ustanove s arhivskim 
gradivom i povezanog arhivskog gradiva. Arhivistički normirani zapisi o 
stvarateljima arhivskog gradiva što ga te ustanove čuvaju, također mogu biti 
povezani i korišteni kao dodatne pristupnice. Ovaj odjeljak daje naputak kako se 
takva povezivanja mogu izraditi u kontekstu sustava arhivističkog opisa.  

NAPOMENA: Povezivanje ustanova koje čuvaju arhivsko gradivo s arhivskim 
gradivom može se izraditi prema klasifikacijskim planovima i/ili drugima kriterijima  
sređivanja koje koristi ustanova s arhivskim gradivom kako bi smisleno uredila 
fondove koje čuva. Uobičajeno je da klasifikacijski planovi ili kriteriji sređivanja i 
obrade imaju za cilj predstaviti strukturu države,  slijed političkih režima i/ili vrste 
arhivskog gradiva i/ili njihovih stvaratelja (javno, privatno, poslovno, itd.). 

6.1  Naziv i oznaka povezanog arhivskog gradiva  
Cilj:  
Identificirati povezano arhivsko gradivo i/ili omogućiti povezivanje opisa ustanove s 
arhivskim gradivom i opisa koji se odnose na to arhivsko gradivo, gdje takvi opisi 
postoje.  
Pravilo:  
Navesti naziv i oznaku povezanog arhivskog gradiva. 

6.2  Opis veze  
Cilj:  
Utvrditi vrstu veze između ustanove s arhivskim gradivom i fonda ili zbirke, 
primjenjujući klasifikacijski plan i/ili plan sređivanja koji ustanova s arhivskim 
gradivom koristi.  
Pravilo:  
Označiti vrstu veze između ustanove s arhivskim gradivom i fonda ili zbirke, 
primjenjujući klasifikacijski plan i/ili plan sređivanja koji ustanova s arhivskim 
gradivom koristi. Klasifikacijski plan i/ili plan sređivanja opišite u Pravilima i/ili 
konvencijama u elementu (5.6.3). 

 

6.3  Nadnevci veze  
Cilj:  
Utvrditi vrijeme povezanosti između ustanove s arhivskim gradivom i gradiva. 
Pravilo:  
Zabilježiti sve relevantne nadnevke za veze ustanove s arhivskim gradivom i 
arhivskog gradiva.  
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6.4  Normirani oblik(ci) naziva i oznake povezanog normiranog zapisa 
Cilj:  
Identificirati pripadajućeg stvaratelja povezujući opis ustanove s arhivskim gradivom 
s opisom povezanog stvaratelja, gde takvi opisi postoje. 
Pravilo:  
Utvrditi normirani oblik(e) naziva i oznaku normiranog zapisa za povezanog 
stvaratelja. 

 
Primjeri: 

 

Veza 1 
Naziv  Consejo de Estado  6.1 Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva  Oznaka ES.47161.AGS/1.25  

6.2 Opis veze  1- Fondos de Instituciones del Antiguo Régimen  

6.3 Nadnevci veze   1540 - 

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

 Consejo de Estado  
 
ES47161AGS/RA00007  

Veza 2  
Naziv Consejo Real de España e Indias  6.1  Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva 

Oznaka ES.47161.AGS/2.1  

6.2  Opis veze  2 - Fondos de Instituciones Contemporáneas  

6.3  Nadnevci veze  1914 - 

6.4  Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

  

Veza 3  
Naziv Mapas, planos y dibujos  6.1  Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva Oznaka ES.47161.AGS/3.3  

6.2  Opis veze  3 - Colecciones  

6.3 Nadnevci veze  XVI- 

6.4  Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa  

  

 
Španjolska. Subdirección General de los Archivos Estatales  
Napomena: Za ustanovu Archivo General de Simancas  
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 Veza 1 
Naziv Prefettura di Milano  6.1 Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva  Oznaka ASMI5844  

6.2 Opis veze  Archivi postunitari  

6.3 Nadnevci veze  1957- 

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

 Milano, Prefettura di Milano (1861)  
MIDB00270  

Veza 2 
Naziv Atti di governo  6.1 Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva  

Oznaka ASMI0100  

6.2 Opis veze  Archivi preunitari  

6.3 Nadnevci veze  1861- 

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

 Milano, Archivi governativi (1781-1870) 
MIDB000520  

Veza 3  
Naziv Cavazzi della Somaglia  6.1 Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva Oznaka ASMI4590  

6.2 Opis veze  Archivi privati, collezioni  

6.3 Nadnevci veze  1995-  

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

 Famiglia Cavazzi della Somaglia (sec. XIII) 
MIDD0000F9  
Famiglia Mellerio (sec. XIV-1847)  
MIDD0000FA  

Italija   
Napomena: Za ustanovu Archivio di Stato di Milano  
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Veza 1 
Naziv Fonds du cabinet du ministère des colonies  6.1  Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva Oznaka  FR CAOM 171 COL 1 à 137  

6.2 Opis veze  Le fonds du cabinet du ministère des colonies fait 
partie des fonds ministériels conservés aux 
Archives nationales d’outre-mer pour la période 
du deuxième empire colonial.  

6.3 Nadnevci veze  1887/1958  

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

  

Veza 2 
Naziv   Dépôt des papiers publics des colonies  6.1  Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva 

Oznaka  FR CAOM DPPC  

6.2 Opis veze  Le dépôt des papiers publics des colonies fait 
partie des fonds ministériels conservés aux 
Archives nationales d’outre-mer.  

6.3 Nadnevci veze  1936/1913  

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

  

Veza 3 
 Naziv Papiers Brazza  6.1 Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva Oznaka   FR CAOM 20 PA 1  

6.2 Opis veze  Les papiers Brazza font partie des archives 
privées/papiers d’agents conservés aux Archives 
nationales d’outre-mer.  

6.3 Nadnevci veze  1889/1891  

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

  

Francuska. Direction des Archives de France  
Napomena: Za ustanovu Archives nationales d’outre-mer  
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Naziv Arquivo Nacional  6.1 Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva Oznaka BR AN, RIO AN  

6.2 Opis veze Fundo do Arquivo Nacional, refletindo a vida da Instituição..  

6.3 Nadnevci veze 1838-2008  

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

Arquivo Nacional (Brasil) BR AN E 1r 

Brazil. Arquivo Nacional  
Napomena: Za ustanovu Arquivo Nacional  

 
 
 
 

Veza 1 
Naziv Varaždinska županija 6.1  Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva Oznaka  HR-HDA-32  

6.2 Opis veze  Rješenjem Ministarstva unutrašnjih djela, 
odjeljenja za Hrvatsku i Slavoniju od 22. lipnja 
1926. da se arhivi bivših županijskih oblasti 
pohrane u Državni arhiv u Zagrebu, arhiv županije 
predan je Državnom arhivu u Zagrebu 1937.  

6.3 Nadnevci veze  1937-  

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

 Varaždinska županija 
HR-HDA-32  

Veza 2 
 Naziv Podžupanija varaždinska 6.1 Naziv i oznaka 

povezanoga 
arhivskog gradiva Oznaka   HR-HDA-104 

6.2 Opis veze  Gradivo je preuzeto 1946. po službenoj dužnosti 
od Okružnog NO Varaždin, a odnosi se na 
upravljanje općinama. 

6.3 Nadnevci veze  1946-  

6.4 Normirani 
oblik(ci) naziva i 
oznaka povezanog 
normiranog zapisa 

 Podžupanija varaždinska 
HR-HDA-104  

Hrvatska. Hrvatski državni arhiv  
Napomena: Za ustanovu Državni arhiv u Varaždinu 
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DODATAK: CJELOVITI PRIMJERI 
 
 

Navedeni primjeri su ilustrativni, a ne obvezujući. Oni pojašnjavaju moguću primjenu ili 
korištenje pravila. Ove primjere ili oblik u kojem su predstavljeni ne treba uzimati kao 
uputu. Pravila u ovoj Normi određuju unos podataka u opis ustanove s arhivskim gradivom, 
a ne izlazne formate ili formate prikaza za te informacije, za što postoji bezbroj mogućih 
pristupa, od kojih svaki može biti ispravan u odnosu na pravila. 

 
Primjer 1 - jezik opisa: engleski (Ujedinjeno Kraljevstvo) 

5.1 IDENTITY AREA   

5.1.1 Identifier   GB0041  

5.1.2 Authorised 
form(s) of name  

 Hampshire Archives and Local Studies  

5.1.3 Parallel 
form(s) of name  

  

5.1.4 Other 
form(s) of name  

 Hampshire Record Office  

5.1.5 Type of 
institution with 
archival holdings  

 Local Authority Archive  

5.2 CONTACT AREA  
5.2.1 Location 
and address(es)  

 Sussex Street Winchester SO23 8TH England URL: 
http://www.hants.gov.uk/archives  
 

5.2.2 Telephone, 
fax, email  

 Tel: 01962 846154 Fax: 01962 878681 Email: 
enquiries.archives@hants.gov.uk  
 

5.2.3 Contact 
persons  

 County Archivist: Janet Smith  
Assistant County Archivist and Head of Stewardship: Gill Rushton  
Head of Access: Caroline Edwards  
Principal Archivist (Records and Research): Sarah Lewin  
Principal Archivist (ICT and e-services): Heather Needham  
Archive Education Officer: David Bond Contact us: 
http://www.hants.gov.uk/rh/hro/mailto.html  
 

5.3 DESCRIPTION AREA   

5.3.1 History of 
the institution 
with archival 
holdings  

 Hampshire Record Office was set up by Hampshire County Council in 
1947. It has been located in a number of premises in Winchester since 
then, including the redundant church of St Thomas between 1972 and 
1993, and, since 1993, purpose-built premises in Sussex Street, 
Winchester. In 1975 the Winchester City Archive was transferred to the 
Record Office under a special agreement, the City Council continuing to 
fund a part-time archivist; in 2008 another partnership was formed with 
the Chapter of Winchester Cathedral for the care of the Cathedral 
archives. Since 1976 the Record Office has provided a records 
management service for Hampshire County Council records. Hampshire 
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Archives Trust was formed in 1986 to support the work of Hampshire’s 
archive services, and Wessex Film and Sound Archive, jointly 
administered by the Trust and the County Council, opened in 1987. In 
2008, Hampshire Record Office merged with the county’s Local Studies 
Library, to form Hampshire Archives and Local Studies.  
 

5.3.2 
Geographical and 
cultural context  

 Hampshire is a county in the south of England, which borders Dorset, 
Wiltshire, Berkshire, Surrey and West Sussex. Southampton County 
Council was established under the Local Government Act (1888), with the 
name changed to Hampshire County Council in 1959. The current 
administrative county comprises 11 districts: East Hampshire, Hart, New 
Forest, Test Valley, the boroughs of Basingstoke and Deane, Eastleigh, 
Fareham, Gosport, Havant, Rushmoor and the city of Winchester. The 
cities of Southampton and Portsmouth are both unitary authorities within 
the geographic county of Hampshire. The Isle of Wight, part of the 
historic county of Hampshire, became a separate administrative unit 
following the 1888 Act. Bournemouth, formerly part of Hampshire, was 
ceded to Dorset in 1974. Local government is currently provided by 
Hampshire County Council, with headquarters in Winchester, and 11 
district councils. In addition there are 256 parish and town councils in 
Hampshire.  
 

5.3.3 
Mandates/Sources 
of authority  

 Hampshire Record Office was set up under the auspices of the 1947 Local 
Government Act. Subsequently, the Local Government (Records) Act 
1962 empowered Hampshire County Council to acquire records of local 
significance over and above its own administrative records; to care for 
them and make them available for study by the public. In addition, the 
provision of the Hampshire Record Office fulfilled the requirement under 
the Local Government Act 1972 (s. 224) for local authorities to ‘make 
proper arrangements with respect to any documents that belong to or are 
in the custody of the council or any of their officers.’  

Hampshire Record Office is appointed by the Lord Chancellor as a place 
of deposit for public records, under the terms of the Public Records Acts, 
1958 and 1967. Hampshire Record Office is recognised by the Master of 
the Rolls as a suitable place of deposit for manorial documents in 
accordance with the Manorial Documents Pravilos 1959, and the Manorial 
Documents (Amendment) Pravilos, 1963 and 1967. Hampshire Record 
Office is also recognised by the Master of the Rolls as an approved place 
of deposit for tithe records under the Tithe (Copies of Instruments of 
Apportionment) Pravilos 1960, as amended by the Tithe (Copies of 
Instruments of Apportionment) (Amendment) Pravilos 1963.  

The Church of England Diocese of Winchester has designated Hampshire 
Record Office as its diocesan record office in accordance with the 
Parochial Registers and Records Measure, 1978.  
 

5.3.4 
Administrative 
structure  

 Hampshire Record Office is part of Hampshire County Council's 
Recreation and Heritage department  

5.3.5 Records 
management and 
collecting policies  

 Records Management policy can be viewed online at: 
http://www3.hants.gov.uk/archives/hro-policies/hro-records-managementpolicy.htm  
Collecting Policy can be viewed online at: 
http://www3.hants.gov.uk/archives/hro-policies/hals-collecting-policy.htm  

5.3.6 Building(s)   Hampshire Record Office is a purpose built repository which opened in 
1993. In addition to the archives it also houses Wessex Film and Sound 
Archive and the Hampshire Local Studies Library.  
 
 



66 ISDIAH, 1. izdanje 

The Record Office is situated on sloping but well drained ground. The 
building comprises semi-basement, ground, 1st and 2nd floors, topped by a 
striking, metal-sheet, saw-toothed roof. The solid portions of wall, mostly 
on the north and east sides sloping down the hill, are faced in local 
Michelmersh brick but a great deal of glass is employed elsewhere, 
particularly on the search room wall facing the garden and on the top floor 
accommodating offices and the conservation department. The roof has a 
considerable overhang on the east and west sides to help shade the 
massive windows, whilst the sloping edges of the five gables (dropping 
towards the terraces and over the east side) have sun louvres.  

5.3.7 Archival and 
other holdings  

 Hampshire Archives and Local Studies at Hampshire Record Office 
collects archives relating to Hampshire and Hampshire families, and film 
and sound archives relating to central southern England. They also house 
the county’s Local Studies Library.  

Hampshire Record Office’s collections have been Designated by the 
Museums, Libraries and Archives Council as a collection of national and 
international importance, providing an unparalleled resource for the 
knowledge and understanding of the history of Hampshire.  

The archive collections comprise records of:  
•  local government, including: records of Hampshire Quarter 

Sessions dating from the 16th century; archives of ancient boroughs 
such as Winchester, dating from the 12th century, Andover, 
Basingstoke and Lymington, and more recent local authority 
records from the 19th and 20th centuries  

•  other public bodies, such as schools, hospitals and magistrates 
courts, including: archives of the Royal Hampshire County 
Hospital (from 1736) and the County Lunatic Asylum (from 1852)  

•  the diocese of Winchester and its parish churches, including: 
bishop’s records dating back to the 13th century (including registers 
and church court records) and many fine collections of Hampshire 
parish records dating from the 16th century (with registers of 
baptism, marriage and burial, and poor law material)  

•  other churches and chapels, including: important early Quaker 
records (from 1655) and archives of many Methodist churches  

•  businesses, societies, charities and other organisations, including: 
records of Portals of Laverstoke, papermakers, the extensive 
archive of the Hampshire and General Friendly Society and a large 
archive of St Cross Hospital dating from 12th century  

•  many estates, families and private individuals, including: records 
of the vast landed estates of the bishops of Winchester, 
incorporating the pipe rolls series; papers of the Harris family, 
Earls of Malmesbury, including literary and political papers of 
James Harris (with manuscripts of works by Handel) and political 
correspondence of the 3rd Earl of Malmesbury; Wickham family 
papers including political and diplomatic papers of William 
Wickham (1761-1830); Bonham Carter family papers, including 
correspondence with Florence Nightingale; Baring family and 
estate papers, including political correspondence of the 1st Earl of 
Northbrook; and family and estate papers of the Dukes of Bolton, 
the Earls of Carnarvon, Normanton and Portsmouth, and gentry 
families such as Austen-Leigh, Chute of the Vyne, Jervoise of 
Herriard, Kingsmill of Sydmonton, Phillimore of Shedfield  

•  moving image and audio archives contained within the Wessex 
Film and Sound Archive including early newsreel and locally-
produced films, local radio recordings and oral history collections 
(a regional resource). 
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5.3.8 Finding aids, 
guides and 
publications  

 Many publications relating to archives and local history in Hampshire are 
available at Hampshire Record Office. Hampshire Record Office produce 
the Hampshire Papers and Hampshire Record Series.  
 

5.4 ACCESS AREA   

5.4.1 Opening 
times  

 Open: Monday-Friday 9.00-7.00, Saturday 9.00-4.00  

5.4.2 Conditions 
and requirements 
for access and use  

 Researchers need a CARN (County Archive Research Network) ticket. 
These are free and can be issued immediately if you have proof of identity 
and address. One-day temporary tickets are also available.  
 
Visitors need to sign in to agree to search room guidelines:  

•  to maintain the search room as a quiet study area  
•  to use pencils at all times  
•  not to smoke, drink or eat  
•  not to use personal equipment for photography  

NB large bags may not be taken into the searchroom  

5.4.3 Accessibility   Location Map  
For a map of how to locate the Record Office, please use the online 
location map at: http://www3.hants.gov.uk/archives/visiting-hals/map-
hro.htm  

Road  
On the M3. leave J11 when coming from the south or J9 from the north 
and follow signs to the city centre. There is a small car park and in 
addition two spaces for those requiring easy access. All parking at 
Hampshire Record Office is free but must be booked in advance (tel 
01962 846154). Other pay-and-display parking is available nearby and 
public car parks are well signposted.  

Bus  
The Park and Ride stops just opposite the Hampshire Record Office and 
buses 1, 2, 4,5,6, 7,10,X24/25/26, 68, 86, 95/95A/96/96A, 99/X99 all stop 
a few minutes walk away  

Train  
The Record Office is just a few hundred metres walk from Winchester 
railway station.  
 

  Access and accessibility  
Parking  
Two designated accessible parking spaces are located off Station Hill. 
From there access to the main entrance is approximately 100m, or 
disabled visitors can use an alternative closer (staff) entrance at the rear of 
the building using the intercom. Please contact us in advance, tel 01962 
846154 to reserve a space Hampshire Record Office’s building has the 
following features to enable accessibility:  
 

•  At the main entrance one of the external doors is push-button 
operated  

•  There are automatic doors to the searchroom  
•  Ramps and lifts are present  
•  There are accessible toilets on the ground floor and one unisex 

accessible toilet on the top floor  
•  A ramp is available to get out onto level 4 balcony  
•  A carrydown evacuation chair is available  
•  Guide dogs and assistance dogs welcome Facilities  
•  Accessible toilet  
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•  Hearing induction loops available in reception, the searchroom and 
the cinema  

•  A portable hearing loop is also available  
•  CCTV magnifying machine in the searchroom  
•  Magnifying glasses in the searchroom  
•  Automatic microfilm viewer available  
•  Rise and fall table for wheelchair users  

Education Services  
Hampshire Record Office provide a range of education services, 
including:  

•  hands-on workshops using original documents, photographs and 
film.  

•  classroom resources linked to the National Curriculum for history 
and geography, including study packs and videos.  

•  advice and training to help teachers and student teachers to use the 
Record Office, and to give advice on documents available for 
teaching history at each key stage in the National Curriculum, and 
suggestions for their use in the classroom.  

 

5.5 SERVICES AREA   

5.5.1 Research 
services  

 Hampshire Record Office carry out a paid research service. There is a 
charge of £25 per hour, payable in advance. Research will be considered 
only if submitted on a Research application form, which can be 
downloaded from Hampshire Record Office’s website.  
 
Paid research will be completed within one calendar month of receiving a 
request.  

5.5.2 
Reproduction 
services  

 Copying services  
Requests for material to be copied can be made either in person or by post. 

Documents  
Most documents can be copied. Items where there is a risk of damage 
cannot be photocopied, these include manuscript volumes; rolled items; 
large maps; documents with hanging seals; tithe apportionments; large 
printed books and books printed before 1900. In these cases a digital 
photography service is offered.  

Photographs  
High quality reproductions of photographs currently viewable through the 
online catalogue are also available for purchase.  

Microfiche  

Microfiche copies of most Hampshire parish registers can be purchased. 
Certified copies  
Certified copies or transcriptions of documents can be provided.  

The relevent Copy Order Form contains details of the fees payable for 
copying services.  

5.5.3 Public areas   Hampshire Record Office has the following facilities:  
•  Lockers and lockable coat hangers are available at reception, 

where there are also toilets, accessible toilets and baby changing 
facilities.  

•  Refreshment room with a hot drinks vending machine and water 
dispenser. Researchers can also use the garden terrace.  

•  There is a regular programme of lunchtime lectures on using 
archives and the history of Hampshire.  
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5.6 CONTROL AREA   

5.6.1 Institution 
description 
identifier  

 Archon Code: GB0041  

5.6.2 Institution 
identifier  

 The National Archives: ARCHON Directory  

5.6.3 Rules 
and/or 
conventions used  

 ISDIAH - International Standard for Describing Institutions with Archival 
Holdings, 1st ed., International Council on Archives, 2008.  

5.6.4 Status   Finalized  
5.6.5 Level of 
detail  

 Partial  

5.6.6 Dates of 
creation, revision 
or deletion  

 2008-04-18 [ISO 8601]  

  
ISO 639-2  eng  

5.6.7 Language(s) 
and script(s)  

ISO 15924  latn  
5.6.8 Sources   Hampshire Record Office’s website: http://www3.hants.gov.uk/archives, 

accessed on 18/4/08  
C.J. Kitching, Archive Buildings in the Ujedinjeno Kraljevstvo 1977-1992 
(2003), pp.105-106  

5.6.9 
Maintenance 
notes 

 Record created by Amy Warner (The National Archives)  

6. RELATING DESCRIPTIONS OF INSTITUTIONS WITH ARCHIVAL 
HOLDINGS TO ARCHIVAL MATERIALS AND THEIR CREATORS  

First Relation 
Title  Hampshire County Council  6.1 Title and 

identifier of 
related archival 
material  

Identifier  GB 0041 H  

6.2 Description of 
relationship  

 Parent authority  

6.3 Dates of 
relationship  

 1889-  

6.4 Authorised 
form(s) of name 
and identifier of 
related authority 
record  

 Hampshire County Council  

Second Relation  
Title  Winchester Diocesan Archives  6.1 Title and 

identifier of 
related archival 
material  

Identifier  GB 0041 10M71  

6.2 Description of 
relationship  

 Hampshire Record Office is the Diocesan Record Office for Winchester 
Diocese.  

6.3 Dates of 
relationship  

 1200-  

6.4 Authorised 
form(s) of name 
and identifier of 
related authority 
record  

 Winchester Cathedral Priory  
Winchester Abbey (Benedictine)  
Winchester Dean and Chapter  
Winchester Diocese  
Winchester Diocese Mothers Union  
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Third Relation  
Title  Wessex Film and Sound Archive  6.1 Title and 

identifier of 
related archival 
material  

Identifier  GB 0041 AV  

6.2 Description of 
relationship  

 Wessex Film and Sound Archive (WFSA) is a specialist regional 
repository based at Hampshire Record Office in Winchester. WFSA was 
set up in 1987 by Hampshire Archives Trust and is administered by 
Hampshire County Council. It is a member of the Film Archive Forum, 
which is recognised by the Film Council as a body which represents the 
preservation and public access needs of that medium in the UK.  

6.3 Dates of 
relationship  

 19th cent  

6.4 Authorised 
form(s) of name 
and identifier of 
related authority 
record  
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Primjer 2 – jezik opisa španjolski (Španjolska) 

5.1 ÁREA DE IDENTIFICACIÓN  
5.1.1 
Identificador  

 ES.080193.ACA  

5.1.2 Forma(s) 
autorizada(s) 
del nombre  

 
Archivo de la Corona de Aragón  

5.1.3 Forma(s) 
paralela(s) del 
nombre  

 Arxiu de la Corona d’Aragó  

5.1.4 Otra(s) 
forma(s) del 
nombre  

 ACA  

5.1.5 Tipo de 
institución que 
conserva los 
fondos de 
archivo  

 Titularidad: Archivo de Titularidad Estatal.  
Gestión: Administración Central  
Ciclo Vital: Archivo Histórico  
Topología: Archivo General del Estado  

5.2 ÁREA DE CONTACTO  
5.2.1 
Localización y 
dirección (es)  

 C/ Almogàvers, nº 77. 08018 BARCELONA.  
 
C/ Dels Comtes, nº 2 (Palau del Lloctinent o Palacio de los Virreyes). 08002 
BARCELONA  
 
Sitio Web: http://www.mcu.es/archivos/MC/ACA/index.html  

5.2.2 Telefono, 
fax, correo 
electrónico  

 Teléfono.: (+34) 93 485 42 85  
Fax: (+34) 93 300 12 52  
Correo Electrónico: aca@mcu.es  

5.2.3 Personas 
de contacto  

 Dirección Carlos López Rodríguez  
Correo electrónico: aca@mcu.es  
Subdirección Alberto Torra Pérez 
 Correo electrónico: aca@mcu.es  
Departamento de Referencias Jaume Riera i Sans  
Correo electrónico: aca@mcu.es  
Departamento de Descripción Beatriz Canellas Anoz 
 Correo electrónico: aca@mcu.es  
Departamento de Conservación  
 Laboratorio de restauración  
 Luz Rodríguez Olivares  
 Correo electrónico: aca@mcu.es  
Sección de Reprografía  
 Laboratorio de microfilm  
 José Luis Cabo Pan  
 Correo electrónico: aca@mcu.es  
Biblioteca Auxiliar Guillermo Pastor Núñez  
Correo electrónico: aca@mcu.es  
Administración Caja pagadora José María Colillas  
Correo electrónico: aca@mcu.es  
Secciones de Archivo  
Correo electrónico: aca@mcu.es  
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5.3 ÁREA DE DESCRIPCIÓN  
5.3.1 Historia 
de la 
institución que 
custodia los 
fondos de 
archivo  

 Fue creado por decisión de Jaime II de Aragón, en 1318. Tuvo durante siglos la 
consideración de Archivo Real, propiedad estricta del monarca, y hasta 1770 
estuvo alojado en el Palacio Real de Barcelona. Junto con las escrituras 
referentes al Patrimonio Real se custodiaron allí los documentos de gobierno y 
justicia, y entre ellos las series de registros de la Cancillería. Pronto creció la 
complejidad de la oficina: en 1346 el Rey nombraba su primer archivero, y en 
1384 le daba normas prácticas sobre su cargo. El protonotario velaba para que 
los registros, procesos de Cortes etc., ingresaran periódicamente. Aparte, 
también ingresaron los fondos de algunas casas de la suprimida Orden del 
Temple, archivos confiscados a nobles rebeldes, y archivos de patrimonios 
adquiridos por la Corona. Para solventar un pleito, a principios del siglo XVII 
se depositó gran parte del archivo de las abadías de Sant Joan de les Abadesses 
y de Santa Maria de l' Estany (diócesis de Vic).  

Los funcionarios de la Ilustración pusieron los ojos en el Archivo Real de 
Barcelona. La monarquía borbónica le dio una nueva planta (1738) y un 
reglamento interno (1754), y con ellos el nombre nuevo de Archivo de la 
Corona de Aragón. Entrado el siglo XIX, el archivero Próspero de Bofarull 
reveló su riqueza en historia antigua de Cataluña, a la vez que trataba de 
acrecentar los fondos al incorporar archivos históricos y los de aquellas 
instituciones que durante su mandato le tocó ver fenecer. Sus sucesores han 
proseguido ambas líneas de actuación. El mismo Bofarull consiguió el traslado 
de los fondos al Palau del Lloctinent o Palacio de los Virreyes, sede única del 
archivo hasta la apertura del edificio de la calle Almogàvers.  
La antigua Corona de Aragón se constituye como tal a partir de la subida al 
trono de Alfonso el Casto, hijo de Ramon Berenguer IV, conde de Barcelona, y 
Petronila, hija a su vez del rey de Aragón Ramiro II el Monje. Partiendo del 
reino de Aragón y de los condados catalanes de ambos lados de los Pirineos, la 
Corona de Aragón llegará a abarcar, en su momento de apogeo, los reinos, 
principados, condados y ducados de Aragón, Cataluña, Valencia, Mallorca, 
Rosellón, Cerdaña, Cerdeña, Sicilia, Nápoles, además de una larga lista de 
señoríos por toda la ribera mediterránea, incluyendo los ducados de Atenas y 
Neopatria en Grecia.  

5.3.2 Contexto 
cultural y 
geográfico  

 

Los fondos conservados en el ACA documentan también las relaciones 
internacionales mantenidas por los reyes aragoneses prácticamente con todos 
los estados y países del mundo conocido en Europa en la Edad Media, 
especialmente entre los siglos XIII y XVI. Así, el Archivo de la Corona de 
Aragón se sitúa tanto en el contexto geográfico y cultural de España 
(Comunidades Autónomas de Cataluña, Aragón, Valencia, Baleares) donde se 
halla ubicado, como en el europeo y mediterráneo, especialmente para la época 
medieval.  

5.3.3 
Atribuciones/ 
Fuentes legales  

 Del Archivo de la Corona de Aragón: 
- Real Orden de 1318 mandado crear el Archivo Real de Barcelona.  
- Real Ordenanza de 1384 reglamentando el funcionamiento del Archivo Real 
de Barcelona.  
- Real Orden de 28 de septiembre de 1738, reglamentando la plantilla y 
funciones del Archivo de la Corona de Aragón. -Real Orden de 7 de febrero de 
1754, reglamentando el archivo, plantilla y funciones del Archivo de la Corona 
de Aragón.  
- Real Decreto 1267/2006, de 8 de noviembre, por el que se crea el Patronato 
del Archivo de la Corona de Aragón.  

De los archivos estatales:  
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histórico Español.  
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5.3.4 
Estructura 
administrativa  

 Dirección  
Subdirección  
Departamento de Referencias  
Departamento de Descripción  
Departamento de Conservación  
     Laboratorio de restauración  
Sección de Reprografía  
     Laboratorio de microfilm  
Biblioteca Auxiliar Administración  
     Caja pagadora  
Secciones de Archivo  
     Sección 1.ª: Real Cancillería  
     Sección 2.ª: Consejo de Aragón  
     Sección 3.ª: Real Audiencia  
     Sección 4.ª: Real Patrimonio  
     Sección 5.ª: Generalidad  
     Sección 6.ª: Órdenes Religiosas y Militares  
     Sección 7.ª: Protocolos Notariales  
     Sección 8.ª: Hacienda  
     Sección 9.ª: Diversos y Colecciones  
 

5.3.5 Gestión 
de documentos 
y política de 
ingresos  

 Por su carácter de archivo histórico y de reunión de archivos de diferentes 
instituciones hoy en día desaparecidas, el Archivo de la Corona de Aragón no 
recibe ingresos regulares de documentación. La mayor parte de sus fondos, 
aparte del Archivo Real, ingresaron a lo largo del siglo XIX, y hasta los años 
80 del siglo XX, en diversas oleadas.  
En la actualidad los ingresos de documentación se reducen a la compraventa de 
fondos previa valoración, por donación, herencias o legados aceptados por el 
Estado.  
El archivo tiene encomendada las funciones de custodia, organización, 
descripción, conservación y difusión de los fondos en él custodiados.  
 

5.3.6 
Edificio(s)  

 

 En la actualidad el archivo cuenta con dos sedes: 
 - Palau del lloctinent o Palacio de los Virreyes: Edificio histórico 
construido entre 1549 y 1557 por el maestro Antoni Carbonell que figura en 
el Catálogo de Edificios Histórico-Artísticos de Barcelona y como 
Monumento de Interés Nacional. Su origen está en un decreto de las Cortes 
celebradas por el emperador Carlos V en Monzón en 1547 por el que se crea 
esta ampliación del Palacio Real Mayor como sede del Virrey de Cataluña. 
Se asienta sobre yacimientos arqueológicos que abarcan tres épocas 
superpuestas: la romana (siglo I DC), la paleocristiana (siglos V y VI) y la 
medieval (siglos VIII-XI). Está situado entre el ábside de la Catedral y la 
Plaza del Rey, antigua ubicación del Palacio Real, junto al Salón del Tinell y 
la capilla de Santa Ágata, completando uno de los conjuntos más importantes 
del Barrio Gótico barcelonés. Es un edificio de forma cuadrangular de cinco 
plantas más dos de sótanos que se organizan alrededor de un patio central 
ajardinado encabalgado en uno de sus lados sobre el antiguo complejo del 
Palacio (zona de la torre llamada Mirador del Rey Martín). Las plantas 
segunda y tercera contienen los depósitos, con 2.825 metros lineales de 
estanterías para documentación encuadernada, más 2.500 metros lineales de 
estanterías para carpetas de diversos formatos. Cuenta además con Sala de 
Lectura con diez puestos de consulta, Aula, Sala de Actos y Sala de 
Exposiciones. En este edificio tiene su sede el Patronato del Archivo de la 
Corona de Aragón.  
 
- Edificio de la calle Almogàvers: Edificio de nueva planta inaugurado en 
1994. Consta de dos cuerpos. En el primero, de tres plantas, están ubicadas 
las zonas de atención al público, oficinas, laboratorios, sala de lectura y 
otros servicios. En el segundo, de cuatro plantas, se encuentran doce 
cámaras de seguridad con la documentación del Archivo. Cuenta con 2.842 
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metros cuadrados de depósito y 8.033 metros lineales de estanterías, donde 
se conservan 5.709 metros lineales de documentación.  
ARCHIVO REAL (REAL CANCILLERÍA): Nace en 1318, con Jaime II.  

 
5.3.7 Fondos y 
otras 
colecciones 
custodiadas 
 

 ARCHIVO REAL (REAL CANCILLERÍA): Nace en 1318, con Jaime II. 
Durante un siglo, el Archivo Real de Barcelona fue único. En 1419 se creó el 
de Valencia, y en 1462 el de Aragón, a los que se remitió la documentación 
que les correspondía. En el de Barcelona continuaron ingresando las series de 
registros de Cataluña, Mallorca y Cerdeña. Desde Jaime II los monarcas 
cuidaron que toda la documentación de su Casa, tanto administrativa como 
privada, se custodiara en el Archivo. A partir de Pedro el Ceremonioso, va 
perdiendo su carácter privado, para devenir el archivo de la Administración 
Real. En la actualidad, conserva 6.383 volúmenes de Registros, de entre 
1234 y 1727, además de varios miles de documentos en pergamino y papel. - 
CONSEJO SUPREMO DE ARAGÓN: Este organismo, integrante de la 
estructura administrativa de la monarquía Habsburgo, transfirió regularmente 
sus registros a los archivos reales de los diferentes territorios hasta entrado el 
siglo XVII. - REAL AUDIENCIA: Comprende fondos custodiados de forma 
fragmentaria en el Archivo Real y en el propio edificio de la Audiencia, 
anteriores a 1900. Éstos últimos se transfirieron al Archivo a partir de 1939. 
Incluye los fondos del Tribunal de Comercio de Cataluña, Audiencia de lo 
Criminal de Manresa, Subdelegación de Bienes Mostrencos de Barcelona, y 
la Real Audiencia de Cataluña. - REAL PATRIMONIO: Reúne los fondos de 
los dos principales oficiales económicos de la monarquía, el Maestre 
Racional y el Baile General de Cataluña. - GENERALITAT: Contiene el 
archivo de la Diputació del General de Catalunya (Diputación permanente 
de los tres brazos de las Cortes de Cataluña, con jurisdicción en todo el 
Principado) y fondos incorporados (archivo de la secretaría particular del 
Conde de Santa Coloma). Incluye también el archivo del Braç militar, que 
estaba depositado en la casa de la Diputación. - ÓRDENES RELIGIOSAS Y 
MILITARES: Conserva fondos de diversas instituciones del clero secular y 
regular de Cataluña. La mayoría corresponde a conventos y monasterios 
masculinos de las provincias de Barcelona y Girona y, en menor medida, 
Tarragona. Ingresaron en el Archivo por disposiciones derivadas de las 
desamortizaciones del siglo XIX y hasta los años 40 del siglo XX. Con estos 
fondos ingresó una parte de las bibliotecas de algunos monasterios y 
conventos, que incluyen verdaderas joyas codicológicas. - PROTOCOLOS 
NOTARIALES: Compuesta por los fondos fragmentarios de varios distritos 
notariales, especialmente de la provincia de Barcelona. Ingresaron al Archivo 
por diversas vías. La mayor parte procede del monasterio de Pedralbes, 
destinado como depósito general por el Servicio de Archivos de la 
Generalitat durante los años 1936-1939, transferidos allí desde distintos 
depósitos documentales. Fueron trasladados al Archivo de la Corona de 
Aragón en los años 40 por el Servicio de Recuperación Bibliográfica 
Documental. - HACIENDA: El fondo reúne documentación producida por la 
Intendencia de Ejército y Provincia del Principado de Cataluña (1713- 1849), 
las oficinas provinciales de la Hacienda Pública (Administraciones, 
Contadurías, Tesorerías) anteriores a la creación de las Delegaciones 
Provinciales, y la Delegación de Hacienda de la Provincia de Barcelona 
(desde 1881). - DIVERSOS Y COLECCIONES: Comprende los fondos de 
diversas instituciones, públicas o privadas, así como de personas y familias, 
ingresados por donación, compra, depósito u otras vías. Se incluyen además 
las colecciones de códices, cartas, mapas, etc. 
http://www.mcu.es/archivos/MC/ACA/FondosDocumentales/FondosDocume 
ntales.html http://censoarchivos.mcu.es/CensoGuia/ http://pares.mcu.es/  
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5.3.8 
Instrumentos 
de descripción, 
guías y 
publicaciones  

 Guías:  
Archivo de la Corona de Aragón, Madrid, Ministerio de Educación, Cultura y 
Deporte, 1999.  
UDINA MARTORELL, Federico (dir.): Guía del Archivo de la Corona de 
Aragón. Madrid, 1986.  
GONZÁLEZ HURTEBISE, E. Guía histórico-descriptiva del Archivo de la 
Corona de Aragón en Barcelona, Madrid, 1929.  
En Internet: 
http://www.mcu.es/archivos/MC/ACA/FondosDocumentales/FondosDocume 
ntales.html  
http://censoarchivos.mcu.es/CensoGuia/ http://pares.mcu.es/  

5.4 ÁREA DE ACCESO   
5.4.1 Horarios 
de apertura  

 Edificio C/Almogàvers, 77. Sala de Lectura:  
Lunes a viernes de 9 a 18 h.  
Sábados de 9 a 14 h.  
Meses de Julio a Septiembre: lunes a viernes de 9 a 14 h.  
Cerrado:  
Festivos, sábados en horario de verano, 24 y 31 de diciembre.  
Horario de Secretaría: lunes a viernes de 9 a 14 horas.  

Palau del Lloctinent o Palacio de los Virreyes. Visita del patio y Sala de 
Exposiciones:  

Lunes a domingo de 10 a 19 h.  
 

5.4.2 
Condiciones y 
requisitos para 
el uso y el 
acceso  

 El acceso al Archivo es libre y gratuito para todos los ciudadanos previa 
presentación del Documento Nacional de Identidad válido para los ciudadanos 
de la Comunidad Europea, Pasaporte o documento de identificación 
equivalente para ciudadanos de países no comunitarios (Real Decreto 
1266/2006, de 8 de noviembre).  
Toda la documentación del archivo es libremente consultable. Únicamente se 
requerirá autorización expresa de la Dirección del Archivo para la consulta de: 
- documentación en mal estado de conservación o en restauración;  
- documentación en proceso de clasificación y descripción;  
- fondos especiales (sellos, mapas, planos, manuscritos y otros);  
- originales que están disponibles en microfilm o copia digital (PARES).  
El investigador puede solicitar un máximo de tres unidades de instalación al 
mismo tiempo, excepto cajas, carpetas, legajos y materiales especiales, que se 
consultarán de uno en uno, pudiéndose efectuar nuevas peticiones a medida 
que se vayan devolviendo las unidades consultadas. La consulta en sala es 
individual. El volumen diario de peticiones de documentación, salvo 
excepciones vinculadas a las posibilidades de servicio, es de 9 unidades 
archivísticas. El investigador que precise un mayor número debe solicitarlo con 
antelación, a fin de que el Centro disponga la forma y ritmo en que podrá 
realizar la consulta, si ésta fuera admitida. La consulta de documentación en 
microfilm o alojada en PARES puede realizarse libremente en los puestos 
habilitados para ello.  
 

5.4.3 
Accesibilidad  

 Ambas sedes cuentan con adaptaciones de acceso para minusválidos, rampas, 
ascensores y baños adaptados. Existen diversos medios de transporte cercanos. 
Edificio C/Almogàvers, 77:  

RENFE Cercanías: Estación “Arc de Triomf”.  
Autobuses urbanos: Líneas 6, 10, 40, 41 y 42.  
Metro: Línea 1 (roja), Estación “Marina”  
Tranvía: Línea T4. Estación “Marina”  
Servicio “Bicing”: Estación “Av. Meridiana, nº 40”  
Autobuses interurbanos: Estación de Autobuses “Barcelona Nord”  

Palau del Lloctinent o Palacio de los Virreyes:  
RENFE Cercanías: Estación “Plaça de Catalunya”.  
Autobuses urbanos: 17, 19, 40, 45, 120.  
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Metro: Línea 4 (amarilla), Estación “Jaume I”, Línea 3 (verde), 
Estación “Liceu”.  
Servicio “Bicing”: Estación “Av. de la Catedral, 6” y “Ramon 
Berenguer el Gran-Vía Laietana”.  

(Información sobre transportes en Barcelona: www.tmb.net o el teléfono de 
información municipal: 010)  

5.5 ÁREA DE SERVICIOS  
5.5.1 Servicios 
de ayuda a la 
investigación  

 El Archivo facilita asesoramiento en la búsqueda y localización de 
documentos: orientación inmediata y personalizada al investigador sobre los 
fondos documentales y bibliográficos del Archivo de la Corona de Aragón, y 
de otros archivos y centros técnicos dependientes del Ministerio de Cultura. 
También resuelve las consultas tramitadas por correo ordinario, correo 
electrónico o fax, por parte de investigadores, ciudadanos e instituciones 
públicas y privadas, sobre los mismos fondos, de forma gratuita.  
La atención al ciudadano se realiza en las dos lenguas oficiales existentes en la 
Comunidad Autónoma: español y catalán. Además la plantilla del centro puede 
atender consultas en inglés, francés e italiano.  
La biblioteca auxiliar está compuesta aproximadamente por 23.000 volúmenes. 
Está especializada en historia y archivística de los territorios de la antigua 
Corona de Aragón.  
La consulta de documentos se realiza en la Sala de Lectura, que está dotada 
con:  

64 puestos con punto de conexión para PCs portátiles.  
8 puestos equipados con PCs para la consulta de bases de datos y PARES.  
5 cabinas con lector-reproductor de microfilm en régimen de autoservicio.  
4 lectores de microfilm.  
3 cabinas de consulta simultánea de documentos para dos personas.  
Una cabina con fotocopiadora, en régimen de autoservicio, para la 
reproducción de impresos modernos.  

El Archivo cuenta también con aulas de trabajo en grupo para actividades 
docentes, en sus dos sedes, así como Salón de Actos en el Palau del Lloctinent 
o Palacio de los Virreyes.  

5.5.2 Servicios 
de 
reproducción  

 El archivo ofrece la reproducción de sus fondos documentales, en microfilm o 
fotografía, con los límites, tarifas y formas de pago establecidos por la 
legislación y la normativa vigente. En la Sala de Lectura las reproducciones se 
solicitan por escrito mediante los formularios disponibles. También pueden 
solicitarse por correo postal o electrónico.  
La reproducción queda supeditada al estado de conservación de los 
documentos. La reproducción de series documentales completas requiere 
autorización de la Dirección General del Libro, Archivos y Bibliotecas.  
La publicación de los documentos reproducidos requiere la firma de un 
Convenio previo con el Ministerio de Cultura, ya sean filmaciones televisivas, 
ediciones comerciales o cualquier otro tipo de difusión pública. Las peticiones 
se dirigirán al Archivo de la Corona de Aragón, indicando las características de 
la publicación o medio de difusión, la editorial o entidad responsable, y las 
signaturas de los documentos cuya reproducción se solicita. El Archivo 
remitirá un borrador con el tipo de Convenio aplicable y otras especificaciones, 
a fin de preparar la versión definitiva que se tramitará ante la Dirección 
General del Libro Archivos y Bibliotecas, del Ministerio de Cultura.  

5.5.3 Espacios 
públicos  

 Edificio C/Almogàvers, 77: el edificio cuenta con una sala de descanso con 
teléfono público, máquina expendedora de bebidas calientes y agua. Acceso 
gratuito a la intranet del Ministerio de Cultura y a Internet en la Sala de lectura. 
Palau del Lloctinent o Palacio de los Virreyes: El patio principal está abierto 
a la visita libre y gratuita durante el horario de apertura, con acceso también 
libre y gratuito a la Sala de Exposiciones permanente, donde se organizan 
diferentes muestras con documentación del archivo. Aula para actividades 
docentes, Sala de Actos con capacidad para 120 personas y sistema de 
traducción simultánea.  
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5.6 ÁREA DE CONTROL  
5.6.1 Identificador 
de la descripción  

 ES/09010889800586e5.xml  

5.6.2 Identificador 
de la institución  

 ES.080193.ACA  

5.6.3 Reglas y/o 
convenciones  

 ISDIAH - Norma Internacional para la Descripción de Instituciones que 
Custodian Fondos de Archivo, 1ª edición, Consejo Internacional de 
Archivos, 2008. ISO 8601 ISO 690.  

5.6.4 Estado de 
elaboración  

 Descripción finalizada  

5.6.5 Nivel de 
detalle  

 Descripción completa  

5.6.6 Fechas de 
creación, revision o 
eliminación  

 2008/04/15  

ISO 639-2  Catalán: cat  
ISO 639-2  Español: spa  

5.6.7 Lengua(s) y 
escritura(s)  

ISO 15924  Latn  
5.6.8 Fuentes   Sitio web del Ministerio de Cultura de España: http://www.mcu.es. 

Sitio web de los Archivos Estatales: 
http://www.mcu.es/archivos/index.html. Sitio web del ACA: 
http://www.mcu.es/archivos/MC/ACA/index.html.  
Portal de Archivos Españoles PARES: http://pares.mcu.es.  
Censo-guía de Archivos de España e Iberoamérica : 
http://censoarchivos.mcu.es/CensoGuia/.  
Documentación interna.  
 

5.6.9 Notas de 
mantenimiento  

 Responsables:  
Carlos López Rodríguez (Director del Archivo de la Corona de Aragón) 
Joaquim Garcia Porcar (Jefe de Sección de Archivos. Archivo de la Corona 
de Aragón)  
 

6. VINCULACIÓN DE LA DESCRIPCIÓN DE LA INSTITUCIÓN QUE CUSTODIA 
LOS FONDOS DE ARCHIVO CON LOS RECURSOS ARCHIVÍSTICOS Y SUS 
PRODUCTORES  

Primera Relación 
Título  Archivo Real (Real Cancillería)  6.1 Título e 

identificador 
de los recursos 
archivísticos 
relacionados  

Identificador  ES.080193.ACA/1.1  

6.2 
Descripción de 
la relación  

 1 - Real Cancillería  

6.3 Fechas de 
la relación  

 1318- 

6.4 Forma(s) 
autorizada(s) 
del nombre e 
identificador 
del registro de 
autoridad  
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Segunda Relación  
Título  Bailía General de Cataluña  6.1 Título e 

identificador 
de los recursos 
archivísticos 
relacionados  

Identifcador  ES-080193ACA/07-2  

6.2 
Descripción de 
la relación  

 4 - Real Patrimonio. Archivo del Real Patrimonio de Cataluña  

6.3 3 Fechas de 
la relación  

 1936- 

6.4 Forma(s) 
autorizada(s) 
del nombre e 
identificador 
del registro de 
autoridad  

 Bailía General de Cataluña ES-080193ACA RA 07-2  

Tercera Relación  
Título  Colegio de Drogueros y Confiteros de Barcelona  6.1 Título e 

identificador 
de los recursos 
archivísticos 
relacionados  

Identifcador  ES-080193ACA/25  

6.2 
Descripción de 
la relación  

 9 - Diversos y Colecciones  

6.3 3 Fechas de 
la relación  

 1881- 

6.4 Forma(s) 
autorizada(s) 
del nombre e 
identificador 
del registro de 
autoridad 

 Colegio de Drogueros y Confiteros de Barcelona  
ES-08019ACA RA 25 
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Primjer 3 – jezik opisa: španjolski (Španjolska)  

5.1 ÁREA DE IDENTIFICACIÓN  
5.1.1 
Identificador  

 ES.41091.AGI  

5.1.2 Forma(s) 
autorizada(s) 
del nombre  

 Archivo General de Indias  

5.1.3 Forma(s) 
paralela(s) del 
nombre  

  

5.1.4 Otra(s) 
forma(s) del 
nombre  

 Archivo de Indias AGI  

5.1.5 Tipo de 
institución que 
conserva los 
fondos de 
archivo  

 Titularidad: Archivo de Titularidad Estatal  
Gestión: Administración central  
Ciclo vital: Archivo histórico  
Tipología: Archivo general del Estado  

5.2 ÁREA DE CONTACTO  
5.2.1 
Localización y 
dirección (es)  

 Edificio de La Lonja  
Avenida de la Constitución, 3  
41071 Sevilla  
España  
Edificio de La Cilla  
C/ Santo Tomás, 5  
41071 Sevilla  
España  
Sitio Web: http://www.mcu.es/archivos/MC/AGI/index.html  
 

5.2.2 Telefono, 
fax, correo 
electrónico  

 Teléfono: +(34) 954500528 +(34) 954500401 Fax: +(34) 954219485  
Correo electrónico: agi1@mcu.es agi2@mcu.es  
 

5.2.3 Personas 
de contacto  

 Dirección M. Isabel Simó Rodríguez  
Correo electrónico: agi1@mcu.es  
Subdirección M. Antonia Colomar Albajar 
Correo electrónico: agi2@mcu.es  
Departamento de Referencias Pilar Lázaro de la Escosura  
Correo electrónico: agi2@mcu.es  
Departamento de Coordinación y Normalización Isabel M. Ceballos 
Aragón  
Correo electrónico: agi1@mcu.es  
Departamento de Conservación Falia González Díaz  
Correo electrónico: agi1@mcu.es S 
ervicio de Sistemas informáticos Fernando Quesada Segura  
Correo electrónico: agi2@mcu.es 
 

5.3 ÁREA DE DESCRIPCIÓN  
5.3.1 Historia de 
la institución 
que custodia los 
fondos de 
archivo  

 En 1785 nacía por deseo del rey Carlos III el Archivo General de Indias 
con el objeto de reunir en un solo lugar los documentos referentes a Indias 
hasta entonces dispersos en Simancas, Cádiz y Sevilla. El impulsor del 
proyecto fue don José de Gálvez, secretario de Indias, y el ejecutor del 
mismo fue el académico e historiador don Juan Bautista Muñoz, 
cosmógrafo mayor de Indias. El espléndido edificio, la Casa Lonja de 
Sevilla, que se construyó en época de Felipe II sobre planos de Juan de 
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Herrera sirve hasta hoy como sede del Archivo.  
Desde 1785, y en distintas remesas, se van incorporando los fondos de las 
principales instituciones indianas: el Consejo de Indias, la Casa de la 
Contratación, los consulados, las secretarías de Estado y de Despacho hasta 
convertir el Archivo en el principal depósito documental para el estudio de 
la Administración española en el Nuevo Mundo, o, como se ha dicho hasta 
hacer de ello un tópico, hasta convertir el Archivo General de Indias en "la 
meca del americanismo".  
Hoy el Archivo General de Indias conserva más de cuarenta y tres mil 
legajos, instalados en nueve kilómetros lineales de estanterías, con unos 
ochenta millones de páginas de documentos originales que permiten a 
diario profundizar en más de tres siglos de historia de todo un continente, 
desde Tierra de Fuego hasta el sur de Estados Unidos, además del Extremo 
Oriente español, las Filipinas: la historia política y la historia social, la 
historia económica y la de las mentalidades, la historia de la Iglesia y la 
historia del arte... Los más variados temas ocupan el interés de los miles de 
investigadores que pasan por el Archivo: desde el descubrimiento, 
exploración y conquista del Nuevo Mundo hasta la independencia; desde 
las instituciones políticas indianas hasta la historia de los pueblos 
precolombinos; desde el intercambio comercial a los problemas de tráfico 
marítimo; desde la expansión misionera hasta los aspectos inquisitoriales. 
Tantos y tantos temas en los que el Archivo General de Indias va 
contribuyendo a lo largo del tiempo para obtener la más completa y 
documentada visión histórica de la Administración española del Nuevo 
Mundo.  

5.3.2 Contexto 
cultural y 
geográfico  

 La ciudad de Sevilla en la que se encuentra el Archivo fue elegida como 
sede teniendo en cuenta el papel destacado que había tenido desde el 
Descubrimiento como puerto único hasta el siglo XVIII para el comercio y 
navegación con América y como sede de la Casa de la Contratación de 
Indias. El ámbito geográfico al que se refiere la documentación es muy 
amplio: todos los países actuales del área iberoamericana, y además, las 
Filipinas. También existe abundante documentación sobre otros países 
limítrofes como los Estados Unidos, Brasil, etc.  
Por lo que se refiere al ámbito cronológico, más de cuatro siglos se 
asoman a las páginas de sus documentos: desde 1492, en que se toma 
contacto con el Nuevo Mundo hasta su independencia en el primer tercio 
del siglo XIX. También se conservan fondos hasta el segundo tercio del 
siglo XIX sobre las islas de Cuba y Filipinas que se mantienen como 
provincias españolas hasta 1898.  

5.3.3 
Atribuciones/ 
Fuentes legales  

 - Ordenanzas para el Archivo General de Indias dadas por el rey Carlos IV. 
Madrid, 10 de enero de 1790.  
- Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histórico Español.  
- Real Decreto 760/2005, de 24 de junio, por el que se crea el Patronato del 
Archivo General de Indias.  

5.3.4 Estructura 
administrativa  

 Dirección  
Subdirección  
Departamento de Referencias  
Departamento de Coordinación y Normalización  
Departamento de Conservación  
Biblioteca Auxiliar  
Administración  
Secciones de Archivo  
     Sección I.: Patronato Real  
     Sección II: Contaduría  
     Sección III: Casa de la Contratación  
     Sección IV: Justicia  
     Sección V: Gobierno  
     Sección VI: Escribanía de Cámara  
     Sección VII: Juzgado de Arribadas  
     Sección VIII: Dirección General de Correos  
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     Sección IX: Estado  
     Sección X: Ultramar  
     Sección XI: Papeles de Cuba  
     Sección XII: Consulados  
     Sección XIII: Títulos de Castilla  
     Sección XIV: Tribunal de Cuentas  
     Sección XV: Diversos  
     Sección XVI: Mapas y Planos  
 

5.3.5 Gestión de 
documentos y 
política de 
ingresos  

 Dado su carácter de archivo histórico de instituciones ya desaparecidas, los 
fondos que ingresan en el Archivo lo hacen de manera excepcional 
mediante deposito, deposito comodato, donación o mediante adquisición 
por parte del Estado.  
El archivo tiene encomendada las funciones de custodia, organización, 
descripción, conservación y difusión de los fondos en él custodiados.  

5.3.6 Edificio(s)   El Archivo General de Indias en la actualidad tiene dos sedes, la Casa 
Lonja y la Cilla del Cabildo.  
La Casa Lonja de mercaderes, había sido construido en el ultimo tercio del 
siglo XVI para alojar al Consulado de Cargadores a Indias de Sevilla. La 
construcción fue aprobada en 1582 y Juan de Herrera, fue el encargado del 
diseño de un edificio cuya construcción se prolongó hasta 1646.  
El traslado de la sede del comercio ultramarino de Sevilla a Cádiz en 1717, 
quedando en Sevilla sólo la Diputación de comercio, ocasiona la 
infrautilización del edificio hasta la elección en 1781 de la Lonja de 
Mercaderes de Sevilla como sede del gran proyecto ilustrado que iba a ser 
el Archivo General de Indias.  
En planta cuadrada, de 56 metros de lado, con dos alturas sobre lonja 
rodeada de columnas con cadenas, el edificio del Archivo consiste 
fundamentalmente en un patio central rodeado por dos naves 
cuadrangulares, una interior y otra exterior. Todo el edificio es de piedra, 
con dos plantas abovedadas comunicadas por la escalera monumental.  
En el año 1987 la UNESCO declaró el edificio de la Lonja de Mercaderes 
para figurar en la Lista del Patrimonio Mundial en virtud de la Convención 
para la Protección del Patrimonio Mundial Natural y Cultural. Esta 
categoría fue ratificada en el año 2005.  
Entre los años 2001 y 2005, el Ministerio de Cultura ha acometido obras de 
remodelación en el edificio con el propósito de modernizar sus 
instalaciones, mejorar el depósito de los documentos y adecuar las galerías 
exteriores de la planta superior para la instalación de exposiciones 
temporales, en lo que constituye un itinerario para visitas que recorre todo 
el edificio.  
El espacio para la investigación y la gestión del Archivo General de Indias 
queda actualmente fuera de este emplazamiento, pero justo a su costado. El 
edificio conocido como la "Cilla" ha sido remodelado para garantizar la 
compatibilidad de las funciones administrativas y de investigación con el 
desarrollo de las visitas y las exposiciones en la lonja. Dicho edificio se 
apoya en el paño de muralla que del Alcázar parte hacia la Torre del Oro. 
De planta rectangular, la baja sobre pilares y la primera sobre columnas, 
con bóvedas baídas. La construcción cuenta también con dos niveles 
añadidos, uno bajo la cubierta, y un sótano. Los dos edificios están unidos 
por un túnel subterráneo para facilitar el movimiento de los fondos. 
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5.3.7 Fondos y 
otras 
colecciones 
custodiadas  

 Consejo de Indias: El fondo documental más importante del Archivo es 
sin duda el del Consejo de Indias. El proceso histórico de incorporación y 
tratamiento de los documentos ha conducido a una actual organización 
relativamente compleja: Los documentos de la Sala de Justicia del Consejo 
de Indias se encuentran en las Secciones IV, Justicia y Sección VI, 
Escribanía de Cámara (Ingreso en el Archivo en 1785 y 1790 
respectivamente). El Consejo de Indias actúa también como tribunal 
superior de cuentas, a través de la Contaduría General. Los documentos 
producidos en el ejercicio de esta función se conservan principalmente en 
la Sección II, Contaduría. Ingresaron en el Archivo General de Indias en 
1786. Algunos más, los posteriores a 1760, llegaron a Sevilla en el siglo 
XIX y se incorporaron a la Sección V, Gobierno. Los documentos de la 
Sala de Gobierno se encuentran en la Sección V, Gobierno, en la Sección I. 
Patronato y en la Sección X, Ultramar. Secretarías de Estado y del 
Despacho: La mayoría de las funciones de gobierno son asumidas en el 
siglo XVIII por las Secretarías de Estado y del Despacho. Estos fondos se 
encuentran en la Sección V, Gobierno y en la Sección X, Ultramar. Sin 
embargo, los documentos relativos a América de la Primera Secretaría de 
Estado (siglos XVIII-XIX), la encargada de asuntos exteriores, se 
conservan en la Sección IX, Estado. La Casa de la Contratación: Este 
fondo es el segundo en volumen e importancia. Este organismo creado en 
1503 en Sevilla y ubicado en Cádiz desde 1717 hasta su extinción en 1790 
controla el comercio y envío de mercancías entre España y América, la 
organización y control de flotas y de la navegación, control de los 
“pasajeros a Indias”. La jurisdicción civil en asuntos de compañías de 
comercio, fletes, bienes de difuntos, contratos… Forma la Sección III, 
Contratación. Secretaría del Juzgado de Arribadas de Cádiz y 
Comisaría interventora de Hacienda pública de Cádiz: tras la extinción 
de la Casa de la Contratación estos organismos heredan algunas de las 
funciones de esta, forman la Sección VII, Arribadas. Dirección General de 
Correos: fondo remitido por el Ministerio de Ultramar, constituye la 
Sección VIII, Correos. A fines del siglo XIX, en el momento final de las 
últimas provincias de Ultramar, llegó a Sevilla el archivo de la Capitanía 
General de Cuba (sección IX, Papeles de Cuba). Recoge los papeles de 
los gobernadores capitanes generales, de gran interés por la importancia 
que adquirió esta Capitanía General desde el momento de la independencia 
y además porque entre ellos se encuentran papeles de otros archivos del 
Nuevo Mundo como los de Luisiana y Florida. En la Sección XII, 
Consulados se recogen los documentos de la antigua Universidad de 
Cargadores a Indias, asociación de tipo gremial que agrupaba a los 
mercaderes relacionados con el tráfico ultramarino. También el fondo del 
Consulado Nuevo de Sevilla. Parte de los documentos producidos por el 
Tribunal de Cuentas del Reino desde su creación en la segunda mitad del 
siglo XIX, relativos a las cuentas de Cuba y Puerto Rico forman la Sección 
XIV, Tribunal de Cuentas. El Archivo tiene en la actualidad además tres 
Secciones “facticias” o colecciones, esto es organizadas a partir de 
documentos de otros fondos. En la de Títulos de Castilla, Sección XIII, 
documentos que hacen referencia a distintos títulos nobiliarios. En la de 
Mapas y Planos, Sección XVI, se conservan aquellos documentos (no sólo 
mapas y planos) que por sus características físicas requieren una 
conservación especial: mapas, planos, tejidos, diseños, bulas… En la de 
Diversos (Sección XV) pueden consultarse diversos archivos particulares 
además de donaciones y compras de documentos. En 2006 se recibe en 
depósito comodato el Archivo de la Real Fábrica de Tabacos de Sevilla.  
http://pares.mcu.es/ 
http://www.mcu.es/archivos/docs/MC/AGI_Cuadro_Fondos.pdf 
http://censoarchivos.mcu.es/CensoGuia/  
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5.3.8 
Instrumentos de 
descripción, 
guías y 
publicaciones  

 Guías:  
Torre Revello, José: El Archivo General de Indias de Sevilla. Historia y 
clasificación de sus fondos por .... - Buenos Aires: Tall. Jacobo Penser, 
1929.  
Peña Y Cámara, José María de la: Archivo General de Indias de Sevilla. 
Guía del visitante / José María de la Peña Cámara. - Valencia: 1958.  
Archivo General de Indias: [guía]. - [Madrid]: Subdirección General de los 
Archivos Estatales, D.L. 2000.  
Archivo General de Indias: [guía]. - [Madrid]: Subdirección General de los 
Archivos Estatales, D.L. 1996.  
Archivo General de Indias / autores Pedro González García... [et al.] . - 
Madrid: Dirección General del Libro, Archivos y Bibliotecas; Lunwerg, 
D.L. 1995. 328 p.  
Otros instrumentos: 
http://www.mcu.es/archivos/MC/AGI/FondosDocumentales/Instrumentos.h 
tml  
http://pares.mcu.es/  
http://censoarchivos.mcu.es/CensoGuia/  

5.4 ÁREA DE ACCESO   
5.4.1 Horarios 
de apertura  

 Edificio de la Cilla  
Sala de Investigación:  
- Del 16 septiembre a 15 de junio: Lunes a Viernes de 8 a 15 horas.  
- Del 16 de junio al 15 de septiembre: Lunes a Viernes de 8 a 14,30 horas 
Edificio de La Lonja  
Galerías de exposición  
- De Lunes a Sábado de 10 a 16 horas  
- Domingo y festivos : De 10 a 14 horas.  

5.4.2 
Condiciones y 
requisitos para 
el uso y el acceso  

 Consulta en Sala  
Este Archivo es de libre acceso a los usuarios, que tan sólo necesitan 
presentar su DNI o Pasaporte (Real Decreto 1266/2006, de 8 de 
noviembre). No obstante, el acceso directo a los fondos documentales y 
bibliográficos estará sujeto a la normativa legal vigente, que vela por la 
correcta conservación del patrimonio documental español (Ley 16/1985, de 
25 de junio).  

5.4.3 
Accesibilidad  

 Los dos edificios cuentan con rampas y ascensores que permiten el acceso 
a las Salas de investigación y a las galerías de exposición a usuarios con 
movilidad reducida. Existen servicios adaptados. El Archivo se encuentra 
en zona peatonal, acceso por Metrocentro, parada "Archivo General de 
Indias".  

5.5 ÁREA DE SERVICIOS  
5.5.1 Servicios 
de ayuda a la 
investigación  

 El Archivo dispone de dos Salas de Investigación dotadas de 68 puestos de 
trabajo con equipos para acceder a la consulta de la base de datos textual y 
de imágenes de los documentos del Archivo y acceso a la información 
documental del Portal de Archivos Españoles (PARES) del Ministerio de 
Cultura: http://pares.mcu.es.  
Cada puesto dispone de conexión a red para trabajar con portátiles.  
En la Sala de investigación de la Cilla se encuentra la biblioteca de 
referencias y 3 lectores de microfilm.  
El archivo dispone también de una Biblioteca auxiliar que facilita el 
servicio de préstamo a los usuarios son las limitaciones establecidas por la 
normativa vigente.  
El Archivo ofrece asesoramiento en la búsqueda y localización de 
documentos: orientación inmediata y personalizada al investigador sobre 
los fondos documentales y bibliográficos.  
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El Archivo también ofrece el servicio de consultas indirectas de 
información sobre el contenido de los fondos documentales, siempre que el 
interesado facilite los datos necesarios para su localización. (correo, fax y 
correo electrónico).  
El personal del centro atiende consultas, además de en español, en inglés, 
francés y alemán.  

5.5.2 Servicios 
de reproducción  

 El Archivo ofrece las siguientes reproducciones: Fotocopias A4, 
impresiones de microfilm en tamaños A4 y A3, originales y duplicados de 
microfilm de 35 mm en B/N, duplicados de diapositivas a color de 35 mm, 
diapositivas a color de 6x7 cms, e imágenes digitales impresas.  
Toda reproducción se solicita mediante formulario disponible en la Sala de 
Lectura y que se presenta en el Departamento de Referencias. También 
pueden solicitarse por correo postal, fax o correo electrónico.  
La reproducción de series documentales completas requiere la autorización 
de la Dirección General de Libro, Archivos y Bibliotecas.  
Si cualquier investigador o usuario de los Archivos desea hacer un uso 
público de los documentos para trabajos de investigación, difusión, 
exposiciones o cualquier otra actividad cultural, ya sean filmaciones para 
televisión, ediciones comerciales o cualquier otra difusión pública, deberá 
firmar un Convenio con el Ministerio de Cultura.  
http://www.mcu.es/archivos/MC/AGI/Servicios/Convenios.html  

5.5.3 Espacios 
públicos  

 El Archivo organiza exposiciones temporales de sus documentos originales o 
reproducciones en las galerías de exposición situada en el edificio de La Lonja, 
cuya visita es gratuita.  
Visitas guiadas: 12.00 horas  
Previa solicitud por correo electrónico, fax, teléfono etc. se pueden concertar 
visitas en grupos para fecha y hora determinadas.  
Desde el año 2000, se incluye como servicio el aprovechamiento de espacios 
del Archivo para actividades culturales previa la firma de un convenio 
específico. (Orden de Presidencia de Gobierno de 18 de enero de 2000).  

5.6 ÁREA DE CONTROL  
5.6.1 
Identificador de 
la descripción  

 ES/090108898001e947.xml  

5.6.2 
Identificador de 
la institución  

 ES.041091.AGI  

5.6.3 Reglas y/o 
convenciones  

 ISDIAH - Norma Internacional para la Descripción de Instituciones que 
Custodian Fondos de Archivo, 1ª Edición, Consejo Internacional de 
Archivos. ISO 8601 ISO 690  

5.6.4 Estado de 
elaboración  

 Descripción finalizada  

5.6.5 Nivel de 
detalle  

 Descripción completa  

5.6.6 Fechas de 
creación, 
revision o 
eliminación  

 2008/04/21  

  
ISO 639-2  Español: spa  

5.6.7 Lengua(s) 
y escritura(s)  

ISO 15924  Escritura: latn  
5.6.8 Fuentes   Sitio web del Ministerio de Cultura de España: http://www.mcu.es.  

Sitio web de los Archivos Estatales: 
http://www.mcu.es/archivos/index.html. Sitio web del AGI: 
http://www.mcu.es/archivos/MC/AGI/index.html  
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Portal de Archivos Españoles PARES: http://pares.mcu.es.  
Censo-guía de Archivos de España e Iberoamérica : 
http://censoarchivos.mcu.es/CensoGuia/.  

5.6.9 Notas de 
mantenimiento  

 Descripción elaborada por Isabel Ceballos Aragón y Pilar Lázaro de la 
Escosura.  

6. VINCULACIÓN DE LA DESCRIPCIÓN DE LA INSTITUCIÓN QUE CUSTODIA 
LOS FONDOS DE ARCHIVO CON LOS RECURSOS ARCHIVÍSTICOS Y SUS 
PRODUCTORES  

Primera Relación 
Título  Casa de la Contratación  6.1 Título e 

identificador de 
los recursos 
archivísticos 
relacionados  

Identificador  
ES.41091.AGI/1.13  

6.2 Descripción 
de la relación  

 2 - Casa de Contratación  

6.3 Fechas de la 
relación  

 1786- 

6.4 Forma(s) 
autorizada(s) 
del nombre e 
identificador del 
registro de 
autoridad  

 Casa de la Contratación ES28079MCU1077  

Segunda Relación 
Título  Mapas, Planos, Dibujos, Estampas y Documentos especiales  6.1 Título e 

identificador de 
los recursos 
archivísticos 
relacionados  

Identificador  ES.41091.AGI/1.14  

6.2 Descripción 
de la relación  

 13 - Mapas y Planos  

6.3 3 Fechas de 
la relación  

 1897- 

6.4 Forma(s) 
autorizada(s) 
del nombre e 
identificador del 
registro de 
autoridad  

  

Tercera Relación 
Título  Consulado Nuevo de Sevilla  6.1 Título e 

identificador de 
los recursos 
archivísticos 
relacionados  

Identificador  ES.41091.AGI/1.4  

6.2 Descripción 
de la relación  

 4 - Consulados  

6.3 Fechas de la 
relación  

 1958- 

6.4 Forma(s) 
autorizada(s) 
del nombre e 
identificador del 
registro de 
autoridad  

 Consulado Nuevo de Sevilla ES28079MCU277  
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Primjer 4 – jezik opisa: talijanski (Italija) 

5.1 IDENTITY AREA   

5.1.1 Identifier   IT-BO0304  
5.1.2 Authorised form(s) of 
name  

 Biblioteca comunale dell’Archiginnasio - Bologna (Regole 
Anagrafe Biblioteche Italiane)  
Comune di Bologna. Biblioteca dell’Archiginnasio (Regole 
SIUSA -Sistema Informativo Unificato per le Soprintendenze 
Archivistiche)  

5.1.3 Parallel form(s) of 
name  

  

5.1.4 Other form(s) of name   Biblioteca dipartimentale [del Dipartimento del Reno] (30 apr. 
1801)  
Biblioteca comunale (dal 30 dic. 1802) anche Biblioteca 
comunitativa  
Biblioteche comunale, e Magnani (dal 30 ago. 1817) anche 
Biblioteca comunale Magnani, Biblioteca municipale Magnani 
(tali forme del nome coesistono con 
 Biblioteca comunale / comunitativa fino agli anni ’60 del sec. 
XIX) Biblioteca comunale dell’Archiginnasio (denominazione 
ufficiale dal 1907)  
Biblioteca dell’Archiginnasio  
BCABo (acronimo da utilizzare nelle citazioni)  

5.1.5 Type of institution with 
archival holdings  

 Tipologia: biblioteca pubblica comunale, storica e di 
conservazione  
Ente di appartenenza: Comune di Bologna  
Livello amministrativo: unità intermedia del Settore Cultura e 
rapporti con l’Università  

5.2 CONTACT AREA  
5.2.1 Location and 
address(es)  

 Piazza Galvani 1 - 40124 Bologna (Italia) 
http://www.archiginnasio.it  

5.2.2 Telephone, fax, e-mail   Tel. +39 051 276811 Fax +39 051 261160 E-mail 
archiginnasio@comune.bologna.it  

5.2.4 Contact persons   Direttore: Pierangelo Bellettini pbellett@comune.bologna.it 
Responsabile Sezione manoscritti e rari: Anna Manfron 
Anna.Manfron@comune.bologna.it  

5.3 DESCRIPTION AREA  
5.3.1 History of the 
institution with archival 
holdings  

 Istituita il 30 apr. 1801 ad opera del Dipartimento del Reno, la 
Biblioteca raccolse parte del patrimonio librario delle 
congregazioni religiose disciolte dai provvedimenti del periodo 
napoleonico (1797-1798) mentre un’altra parte di questo 
ingente patrimonio entrò a far parte delle raccolte dell’Istituto 
delle Scienze (oggi Biblioteca universitaria).  
La Biblioteca inizialmente ebbe la propria sede presso l’ex-
Convento di San Domenico, che dal 1814 accolse in locali 
attigui anche la grande raccolta libraria lasciata in eredità alla 
Municipalità di Bologna (1811) dall’abate Antonio Magnani, 
collezionista ed ex-bibliotecario dell’Istituto delle Scienze. Il 
30 agosto 1817 la Biblioteca comunale e la Biblioteca 
Magnani furono riunite in un unico servizio, le Biblioteche 
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comunale, e Magnani, affidate a due diversi responsabili e con 
il vincolo di mantenere distinte le rispettive raccolte.  
Il patrimonio librario fu trasferito nel 1838 nel Palazzo 
dell'Archiginnasio (che era stato sede dell’Università dal 1563 
e fino al 1803), ove in seguito furono riuniti anche numerosi 
fondi librari appartenuti alle corporazioni religiose soppresse ai 
sensi del decreto luogotenenziale n. 3036 del 7 luglio 1866. Le 
raccolte librarie furono organizzate per materia e collocate 
nelle antiche aule dello Studio da Luigi Frati, bibliotecario e 
direttore dal 1858 al 1902.  
Col tempo moltissime donazioni, oltre alle acquisizioni, 
arricchirono il patrimonio archivistico e librario della 
Biblioteca, sia durante la direzione di Luigi Frati, sia - in 
particolare - negli anni della direzione di Albano Sorbelli 
(1904-1943), che riorganizzò le raccolte manoscritte e curò, 
insieme con i propri collaboratori, la redazione di numerosi 
inventari. Non fu possibile mantenere a lungo la vocazione di 
documentazione generale che aveva caratterizzato la prima 
fase di vita della biblioteca, e ci si orientò sempre di più verso 
le discipline umanistiche, riservando particolare attenzione a 
tutto ciò che riguardava la vita civile, politica e culturale di 
Bologna e del suo territorio.  
La seconda guerra mondiale, con i bombardamenti del 1944, 
determinò gravi danni al palazzo dell’Archiginnasio e alle 
raccolte, tanto che per molti anni dopo la fine del conflitto 
l’attività della biblioteca fu condizionata dalla ricostruzione di 
un’ampia porzione dell’edificio. A partire dagli anni ’80 del 
Novecento l’istituto ha iniziato una fase di ripresa in 
coincidenza con la ridefinizione del suo ruolo all’interno del 
sistema bibliotecario bolognese.  
Tra i fondi recentemente acquisiti si annoverano 
principalmente archivi di persona spesso affiancati dalla 
biblioteca privata del produttore. Fra questi i fondi Riccardo 
Bacchelli, Luciano Anceschi, Antonio Baldacci, Francesco 
Arcangeli.  
Negli ultimi dieci anni si è dato corso ad una rinnovata attività 
di valorizzazione dei fondi speciali archivistici, attraverso 
l’inventariazione scientifica affidata ad archivisti 
professionisti, che operano sia su fondi pregressi che su nuove 
acquisizioni.  
 

5.3.2 Geographical and 
cultural context  
 

 La Biblioteca comunale dell’Archiginnasio è tra le più 
importanti biblioteche comunali italiane per ricchezza delle 
raccolte storiche conservate, sia a carattere bibliografico che 
documentario; costituisce, in particolare, un patrimonio di 
fondamentale importanza per la conoscenza della storia, della 
cultura e dell’arte riguardanti la città di Bologna e il suo 
territorio.  
Situata in una posizione geografica centrale (sulla via Emilia, 
ai piedi delle propaggini appenniniche comprese tra Reno e 
Savena, con a fronte la Pianura padana), Bologna è da sempre 
importante nodo di traffici economici; attualmente conta 
372.752 abitanti (agosto 2007); è capoluogo della Regione 
Emilia-Romagna e della provincia di Bologna. Negli anni ’60 e 
’70 del Novecento la popolazione cittadina è triplicata rispetto 
ai primi decenni del secolo (493.33 nel 1973, il massimo 
storico), e lo sviluppo della periferia ha superato in estensione 
e in abitanti la città storica.  
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  Bologna ha le proprie origini nell’etrusca Felsina e poi nella 
romana Bononia (fondata nel 189 A.C.); è sede della più antica 
università del mondo (1088). Nel 1116 i privilegi concessi da 
Enrico VIII segnarono anche formalmente la nascita del 
Comune. Nel sec. XIV la città divenne soggetta a governi 
signorili (primo quello dei Pepoli) e poi di rappresentanti papali. 
Nel ‘400 si affermò la signoria dei Bentivoglio, che crollerà 
all’inizio del secolo successivo. Dal 1513 Bologna fece parte 
stabilmente dello Stato della Chiesa, mantenendo però le proprie 
antiche magistrature; nel XVI secolo ospitò eventi di importanza 
storica, come l'incoronazione di Carlo V (1530) e lo svolgimento 
di varie sessioni del Concilio di Trento (1547). Al periodo post-
tridentino risale la costruzione del palazzo dell’Archiginnasio, in 
cui lo Studio bolognese trovò una sede unitaria. Il periodo del 
cosiddetto ‘Governo misto’ - esercitato congiuntamente dal 
Legato pontificio e dal Senato cittadino - proseguì 
sostanzialmente senza soluzione di continuità per quasi tre 
secoli, concludendosi nel giugno 1796 con l’avvento delle 
truppe rivoluzionarie francesi. Bologna divenne prima capitale 
della Repubblica Cispadana (gennaio 1797) e poi capitale del 
Dipartimento del Reno della Repubblica Cisalpina (luglio 1797). 
Nel periodo napoleonico la sede dell’Università fu trasferita dal 
Palazzo dell’Archiginnasio a Palazzo Poggi, già sede 
dell’Istituto delle Scienze. Dopo la restaurazione pontificia 
(1815), la città partecipò attivamente alle lotte del Risorgimento; 
il 12 giugno 1859 ebbe fine il dominio temporale della Chiesa su 
Bologna, che con il plebiscito dell’11-12 marzo 1860 fu annessa 
al regno sabaudo, entrando quindi a far parte del nuovo Stato 
italiano.  
L'importanza economica di Bologna si afferma fin dall’XI 
secolo, quando diviene uno dei più importanti centri economici 
europei, non solo in relazione alla presenza dell'Università ma 
anche grazie allo sviluppo dell'industria tessile. Dotata di un 
efficiente sistema di sfruttamento dell’energia idraulica, Bologna 
a partire dal XV secolo si specializzò nella produzione della 
seta: i mulini da seta "alla bolognese" furono all’avanguardia 
nella tecnologia europea sino al XVIII secolo. Tra la fine del 
XIX e l’inizio del XX secolo l’impianto urbano di origine 
medievale subì modifiche di Napomenavole importanza, 
determinate dalla realizzazione di una nuova viabilità cittadina e 
di nuove infrastrutture, in primo luogo la stazione ferroviaria 
(Bologna è tuttora il principale snodo ferroviario italiano). La 
città odierna è dotata di Quartiere fieristico, Palazzo dei 
Congressi, strutture ricettive, ed è inserita nel contesto di un 
ricchissimo tessuto di aziende industriali di primaria importanza 
nel settore della meccanica e della trasformazione agro-
alimentare.  
A Bologna sono presenti numerosi servizi ed istituti culturali, tra 
cui si ricordano: la Biblioteca universitaria e la Pinacoteca 
nazionale, l’Archivio di Stato, l’Archivio storico comunale, la 
Biblioteca di Sala Borsa e la rete delle biblioteche di quartiere, la 
Cineteca comunale, il Museo d’Arte Moderna di Bologna, il 
Museo Morandi, i Musei civici d’arte antica, il Museo 
internazionale della musica, la Biblioteca e Museo del 
Risorgimento, la Biblioteca e il museo di Casa Carducci. Per 
l’elenco completo degli istituti culturali 
 
http://www.comune.bologna.it/servizi/artecultura/artecultura.php 
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5.3.3 Mandates/Sources of 
authority  

 Essendo la Biblioteca dell’Archiginnasio un’unità intermedia del 
Settore Cultura e rapporti con l’Università del Comune di 
Bologna, la normativa generale di riferimento è quella relativa 
all’ordinamento delle autonomie locali (Testo unico delle leggi 
sull'ordinamento degli enti locali, Decreto Legislativo 18 agosto 
2000, n. 267, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 227 del 28 
settembre 2000, Supplemento Ordinario n. 162).  
- Statuto del Comune di Bologna (ODG/PRG: 26, PG: 36651/91, 
data seduta: 17/06/91, data inizio vigore: 16/12/91 e modifiche 
successive)  
- Regolamento della Biblioteca dell'Archiginnasio (ODG 941, 
PG: 8155/85, data seduta: 06/03/1985, data inizio vigore: 
06/03/1985)  
- Adozione delle linee di indirizzo per la definizione delle 
modalità organizzative comuni al sistema delle biblioteche del 
Comune di Bologna (PRG: 131, PG: 82020/2004, data seduta: 
26/04/04, data inizio vigore: 10/05/04)  

5.3.4 Administrative 
structure  

 DIRETTORE: Pierangelo Bellettini  
AMMINISTRAZIONE E SERVIZI GENERALI: Resp. Renza 
Zanacchini  
DISTRIBUZIONE E PRESTITO: Resp. Giacomo Nerozzi 
CONSULTAZIONE E REFERENCE: Resp. Marilena Buscarini 
MANOSCRITTI E RARI: Resp. Anna Manfron  
GABINETTO DISEGNI E STAMPE: Resp. Cristina Bersani 
CONSERVAZIONE E RESTAURO: Resp. Saverio Ferrari 
ACQUISIZIONI E CATALOGAZIONE: Resp. Giuseppina 
Succi PROMOZIONE ATTIVITA' CULTURALI: Resp. Valeria 
Roncuzzi  
PROGETTI INFORMATICI: Resp. Ruggero Ruggeri  
 

5.3.5 Records management 
and collecting policies  

 La Biblioteca dell’Archiginnasio si qualifica come una sorta di 
‘biblioteca-archivio’ nella quale si sedimentano la produzione 
culturale e la memoria storica di Bologna.  
Di particolare valore per il patrimonio culturale locale sono le 
raccolte manoscritte e gli archivi, prodotti da famiglie, persone e 
istituzioni.  
Le raccolte librarie riguardano principalmente: cultura generale, 
con prevalenza delle discipline storiche, filosofiche, politiche, 
letterarie, artistiche, biografiche e bibliografiche.  
La Biblioteca dell'Archiginnasio acquisisce materiale per le 
proprie raccolte anche attraverso la forma dei doni da parte di 
privati od enti. I doni sono accettati quando si valuta che la 
documentazione sia coerente con la natura e le finalità della 
biblioteca, o arricchisca e integri collezioni già presenti o serva a 
colmare lacune riscontrate nelle raccolte. Tutte le acquisizioni, 
comprese quelle effettuate sul mercato antiquario e librario, 
devono contribuire al rafforzamento della mission dell’istituto.  

5.3.6 Building(s)   Il palazzo dell'Archiginnasio fu costruito fra il 1562 ed il 1563 
per volere del Legato pontificio di Bologna, il cardinale Carlo 
Borromeo e del Vicelegato Pier Donato Cesi, su progetto 
dell'architetto bolognese Antonio Morandi detto Terribilia. Lo 
scopo dell'operazione, maturata nel clima culturale del Concilio 
di Trento, era quello di dare una sede unitaria all'insegnamento 
universitario fino ad allora disperso in varie sedi.  
Il palazzo presenta all'esterno un lungo portico di 30 arcate e si 
articola in due piani intorno ad un cortile centrale a doppio 
ordine di logge. Due ampi scaloni conducono al piano superiore 
che presenta 10 aule scolastiche (oggi non visitabili poichè 
costituiscono i depositi principali dei libri della Biblioteca) e due 
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aule magne poste alle estremità del fabbricato, una per gli Artisti 
(oggi Sala di lettura della Biblioteca) e una per i Legisti (detta in 
seguito anche Sala dello Stabat Mater). Le pareti delle sale, le 
volte degli scaloni e dei loggiati sono fittamente decorate da 
iscrizioni e monumenti celebrativi dei maestri dello Studio e da 
migliaia di stemmi e di nomi di studenti.  
L'edificio cessò la sua funzione universitaria nel 1803, con il 
trasferimento dell’Università a Palazzo Poggi; dal 1838, dopo 
essere stato per alcuni anni scuola elementare, è sede della 
Biblioteca. Al piano terreno alcune delle antiche aule sono 
occupate dalla Società Medica Chirurgica e dall'Accademia 
Nazionale di Agricoltura.  
Nel corso della seconda guerra mondiale, il 29 gennaio 1944, 
l’Archiginnasio fu bombardato e gravemente danneggiato 
(andarono distrutti in particolare il Teatro anatomico e la 
Cappella dei Bulgari). A partire dall’immediato dopoguerra le 
parti distrutte dell’edificio furono per quanto possibile 
fedelmente ricostruite utilizzando materiali recuperati dalle 
macerie.  
Tra il 1990 ed il 2000 i depositi librari sono stati rinnovati ed 
ampliati mediante la soppalcatura di alcune sale; sono stati 
inoltre realizzati grandi lavori di ristrutturazione del palazzo, tra 
cui la climatizzazione dei locali.  

5.3.7 Archival and other 
holdings  

 I fondi archivistici e le raccolte manoscritte della Biblioteca 
dell’Archiginnasio, che spaziano dal X secolo all'attuale (in 
particolare secoli XVI -XIX), costituiscono parte cospicua dei 
fondi speciali della Biblioteca e sono gestiti dalla SEZIONE 
MANOSCRITTI E RARI.  
Attualmente il materiale documentario manoscritto è suddiviso 
in 3 sezioni:  
FONDI SPECIALI: circa 200 fra archivi, carteggi e collezioni 
particolari riguardanti in gran parte famiglie, personaggi e 
argomenti bolognesi.  
MANOSCRITTI A: circa 3.000 manoscritti di qualsiasi epoca, 
lingua ed argomento, non riguardanti direttamente Bologna. 
MANOSCRITTI B: circa 5.000 manoscritti riguardanti la storia, 
la cultura e la vita bolognese.  
Per informazioni sui fondi archivistici e le raccolte manoscritte, 
vedi anche il sito web della Biblioteca, alla pagina 
http://www.archiginnasio.it/html/2raccolte.htm  
La Biblioteca possiede circa 800.000 volumi ed opuscoli a 
stampa, 2.500 edizioni del XV sec. e circa 15.000 edizioni del 
XVI sec., 7.500 testate di periodici, di cui 750 in corso. Da 
segnalare inoltre la collezione composta da migliaia di disegni, 
stampe e fotografie, che hanno particolare importanza per lo 
studio dell'iconografia bolognese, della vita artistica e della 
storia della città. Le raccolte sono prevalentemente di interesse 
documentario, storico e testuale, ma comprendono anche pezzi 
di Napomenavole rarità bibliofilica e valore artistico e 
antiquario. Per informazioni generali sulle raccolte della 
Biblioteca vedi: http://www.archiginnasio.it/html/1raccolte.htm  
Il nucleo originale delle raccolte della Biblioteca, proveniente 
dalle biblioteche delle corporazioni religiose soppresse in età 
napoleonica, si è via via accresciuto grazie agli acquisti e alle 
donazioni di fondi archivistici e librari da parte di eruditi 
collezionisti, politici e personaggi di spicco della vita cittadina 
(Magnani, Venturoli, Muñoz, Palagi, Ercolani, Minghetti, 
Pallotti, Gozzadini, Rusconi, Malvezzi de' Medici, etc.).  
Durante la seconda guerra mondiale il bombardamento del 
palazzo avvenuto il 29 gennaio 1944 danneggiò gravemente una 
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parte delle raccolte librarie, alcuni fondi e raccolte manoscritte 
(tra cui la raccolta Malvezzi, che fu fortunosamente recuperata 
dalle macerie e riordinata in anni successivi); i volumi e i cimeli 
più preziosi, che erano stati trasferiti in depositi situati sulla 
collina di Bologna, in località Casaglia, furono danneggiati dal 
bombardamento dell’11 ottobre del 1944.  
Doni ed acquisizioni significative di intere biblioteche e di 
archivi privati sono continuati fino ai giorni nostri; tra i fondi 
entrati in Biblioteca negli ultimi decenni si ricordano quelli 
relativi a Riccardo Bacchelli, a Luciano Anceschi e, 
recentemente, ad Antonio Baldacci, a Mario Cagli e alla famiglia 
Arcangeli. 

5.3.8 Finding aids, guides 
and publications  

 I manoscritti delle serie A e B e i volumi manoscritti compresi 
nei fondi speciali Gozzadini e Malvezzi sono descritti negli 
Inventari dei Manoscritti delle biblioteche d'Italia (ed. Olschki). 
Mario Fanti nella rivista "L'Archiginnasio" ha redatto un elenco 
di 179 fondi speciali (Consistenza e condizioni attuali delle 
raccolte manoscritte della Biblioteca Comunale 
dell'Archiginnasio, in "L'Archiginnasio", LXXIV, 1979, pp. 7-
38), che fornisce anche l'indicazione dei rispettivi inventari.  
Esiste un catalogo dizionario (in Sala manoscritti) con schede 
per autori, soggetti e materie in unico ordine alfabetico, relativo 
ai manoscritti della serie B, del fondo Gozzadini, della 
Collezione autografi e di diversi fondi speciali.  
Numerosi inventari di fondi recentemente riordinati ed 
inventariati sono stati pubblicati nel bollettino "L’Archiginnasio" 
e nella collana Biblioteca de "L'Archiginnasio". Informazioni 
relative ad alcuni di questi fondi ed ai rispettivi soggetti 
produttori sono disponibili sul sito web della Biblioteca, alla 
pagina RACCOLTE - Fondi speciali 
(http://www.archiginnasio.it/html/fondi_speciali.htm).  

5.4 ACCESS AREA    

5.4.1 Opening times  
 

 SEZIONE MANOSCRITTI E RARI  
Da lunedì a venerdì dalle ore 9 alle ore 18.45. Sabato dalle ore 9 
alle ore 13.45. Per gli orari degli altri servizi della Biblioteca, 
vedi: http://www.archiginnasio.it/html/informazioni.htm -orari  

5.4.2 Conditions and 
requirements for access and 
use 
 

 La consultazione dei materiali archivistici gestiti dalla SEZIONE 
MANOSCRITTI E RARI della Biblioteca si svolge nella Sala 
manoscritti e rari (12 posti). 
Possono accedere alla Sala manoscritti e rari tutti gli utenti della 
Biblioteca che intendano condurre ricerche sui volumi 
manoscritti, i fondi speciali e i libri rari a stampa (collocazioni 
16 
e 10), in riproduzione o in originale. 
Gli utenti devono presentarsi con documento di identità in corso 
di validità (rilasciato da pubblica amministrazione per i cittadini 
dell'U.E.; passaporto per i cittadini non U.E.), corredato da foto e 
dal quale risulti anche la residenza. 
Il trattamento dei dati personali degli utenti, in conformità alla 
legge sulla privacy, è effettuato a soli fini statistici e di servizio. 
Gli utenti devono inoltre essere muniti di matita cancellabile, 
della carta per appunti strettamente indispensabile ed 
eventualmente metro flessibile a nastro, di guanti di cotone 
bianchi (se consultano manoscritti miniati, fotografie o altri 
materiali speciali), computer portatile privo di custodia. 
Non possono introdurre in Sala libri o documenti propri né di 
altre sezioni della Biblioteca, salvo eccezioni autorizzate di volta 
in volta a seguito di richiesta scritta e adeguatamente motivata. 
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Non possono portare con sé forbici, coltelli, lamette, rasoi, carta 
o nastro adesivo, colla, bottigliette d'inchiostro, correttori liquidi 
o qualsiasi altro oggetto o sostanza che potrebbe danneggiare i 
documenti della Biblioteca. 
I manoscritti si richiedono su appositi moduli distribuiti in sala, 
le opere a stampa sui normali moduli di richiesta disponibili 
sugli 
schedari. La distribuzione dei manoscritti avviene con cadenza 
oraria a partire dalle 9.30 e fino alle 13.30 (il sabato l'ultima 
distribuzione avviene alle 12.30); dal lunedì al venerdì è 
possibile proseguire fino alle 18,45 la consultazione dei 
manoscritti richiesti durante la mattina o eventualmente tenuti da 
parte. 
Di norma, l'utente potrà consultare giornalmente in originale non 
più di 2 buste di fondi speciali oppure 5 volumi (o fascicoli o 
registri) oppure 3 volumi (o fascicoli o registri) più 2 buste. 
Ricerche che richiedano un numero superiore di documenti, 
potranno essere autorizzate, a seguito di richiesta scritta 
motivata. 
Prima di uscire riconsegnare al personale di sala i pezzi ricevuti 
in lettura. Farsi restituire la carta d'entrata debitamente timbrata 
(anche se non si sono chiesti libri o manoscritti). 
Per il testo completo delle Modalità di funzionamento della Sala 
manoscritti e rari in vigore dal 2 gennaio 2008 vedi: 
http://www.archiginnasio.it/html/consultazione_di_manoscritti_e 
_rari.htm. 
Per informazioni più generali sulle modalità di accesso alla 
Biblioteca dell’Archiginnasio e ai diversi Servizi, vedi: 
http://www.archiginnasio.it/html/informazioni.htm#modalita 
 

5.4.3 Accessibility   Le persone con problemi motori possono accedere alla 
biblioteca: - dal martedì al sabato dal Museo Civico 
Archeologico (via dell'Archiginnasio 2)  
- il lunedì da via de’ Foscherari 2 (suonare il campanello e 
attendere la risposta)  
Per informazioni: 051 276811.  

5.5 SERVICES AREA  
 

5.5.1 Research services   Il personale della Sala manoscritti e rari è a disposizione degli 
utenti per informazioni riguardanti tutto il materiale 
bibliografico e documentario affidato alla Sezione. Le 
informazioni sono fornite in sede o a distanza (tramite e-mail, 
servizio postale, etc.). Per informazioni generali sui servizi 
disponibili, vedere il sito web della Biblioteca 
http://www.archiginnasio.it alla pagina Servizi.  

5.5.2 Reproduction services   I materiali manoscritti, rari e di pregio sono esclusi dal prestito e 
non sono fotocopiabili.  
Possono essere richieste fotoriproduzioni di altro tipo 
(diapositive, fotografie, microfilm, stampe da files).  
Il servizio, a pagamento, è appaltato ad una ditta privata che 
opera all’interno della Biblioteca.  
La riproduzione delle opere è ammessa ad esclusivo scopo 
personale e di studio e nel rispetto della normativa sul diritto 
d'autore e sul copyright.  
ORARI: Lunedì - venerdì ore 9.30 -13.30 e 14.30 -18.30.  
Sabato 9.30 -13.30.  
Per informazioni generali vedere il sito web della Biblioteca 
http://www.archiginnasio.it/html/fotoriproduzioni.htm  
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5.5.3 Public areas   La Biblioteca promuove numerose iniziative culturali: cicli di 
conferenze, presentazioni di volumi, convegni, mostre; 
Napomenavole anche l'attività editoriale consistente nella 
pubblicazione della rivista "L'Archiginnasio", di cataloghi di 
mostre organizzate dall'istituto, e dei volumi della collana 
"Biblioteca de ‘L'Archiginnasio’".  
- Spazi per mostre temporanee  
- Sala ristoro con macchine erogatrici di bevande  
- Deposito borse ed oggetti  
- Navigazione Internet gratuita  
- Prenotazione stampe e manoscritti via e-mail  

5.6 CONTROL AREA   

5.6.1 Description identifier   IT-BO0304-1  

5.6.2 Institution identifier   IT-BO0304  
5.6.3 Rules and/or 
conventions used  

 - Descrizione conforme allo standard ISDIAH (Standard 
internazionale per i soggetti conservatori di archivi);  
-Anagrafe Biblioteche Italiane, per gli elementi Identifier e 
Authorised form(s) of name (prima forma autorizzata del 
nome)  
- SIUSA. Sistema Informativo Unificato per le 
Soprintendenze Archivistiche, per l’elemento Authorised 
form(s) of name (seconda forma autorizzata del nome)  

 
5.6.4 Status   Prima redazione  

5.6.5 Level of detail   Descrizione completa  

5.6.6 Dates of creation, 
revision or deletion  

ISO 8601  2008/04/17  

5.6.7 Language(s) and 
script(s)  

 Italiano: ita  

5.6.8 Sources   - L'Archiginnasio. L'Università, il Palazzo, la Biblioteca, 
Bologna, Credito Romagnolo, 1987;  
- Biblioteca comunale dell'Archiginnasio, Bologna, a cura di 
Pierangelo Bellettini, Fiesole, Nardini, 2001;  
- SAVERIO FERRARI, L’archivio della Biblioteca comunale 
dell’Archiginnasio, "L’Archiginnasio", LXXVII (1983), pp. 
237-266;  
- Sito web della Biblioteca (www.archiginnasio.it).  

5.6.9 Maintenance notes  La scheda è stata redatta e successivamente rivista da Maria 
Grazia Bollini, Anna Manfron (Biblioteca comunale 
dell’Archiginnasio)  

6. RELATING DESCRIPTIONS OF INSTITUTIONS WITH ARCHIVAL HOLDINGS 
TO ARCHIVAL MATERIALS AND THEIR CREATORS  

Relationship 1 
Title  Antonio Baldacci  6.1 Title and identifier of 

related archival material  
Identifier  IT BO0304 FA1  

6.2 Description of 
relationship  

 Archivio personale  

6.3 Dates of relationship   2000- 

6.4 Authorised form(s) of 
name and identifier of related 
authority record  

 Baldacci, Antonio, 1867-1950  
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Relationship 2  
Title  Antonio Gandolfi  6.1 Title and identifier of 

related archival material  
Identifier  IT BO0304 FA3  

6.2 Description of 
relationship  

 Archivio personale  

6.3 Dates of relationship   1955-  

6.4 Authorised form(s) of 
name and identifier of related 
authority record  

 Gandolfi, Antonio, 1835-1902  
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Primjer 5 – jezik opisa: francuski (Francuska) 
 

5.1 ZONE D’IDENTIFICATION  
5.1.1 Identifiant 
de l’institution de 
conservation  

 FR/AD971  

5.1.2 Forme(s) 
autorisée(s) du 
nom  

 Archives départementales de la Guadeloupe  

5.1.3 Forme(s) 
parallèle(s) du 
nom  

  

5.1.4 Autre(s) 
nom(s)  

  

5.1.5 Type 
d’institution de 
conservation  

 Service d’archives départementales, dépendant du Conseil général de la 
Guadeloupe  

5.2 ZONE DE CONTACT  
5.2.1 Localisation 
et adresse(s)  

 Adresse postale:  
     BP 74 
     97 102 Basse-Terre cedex  
     Guadeloupe  
Adresse topographique  
     Bisdary  
     97113 Gourbeyre  
     Guadeloupe  
Site web: http://www.cg971.fr  
 

5.2.2 Téléphone, 
télécopie, adresse 
électronique  

 Téléphone: +33 (0)5 90 81 13 02 
 Télécopie: +33 (0)5 90 81 97 15 
 Adresse électronique: archives@cg971.fr 
 

5.2.3 Personnes à 
contacter  

  

5.3 ZONE DE DESCRIPTION  
5.3.1 Histoire de 
l’institution de 
conservation  

 Les Archives départementales de la Guadeloupe ont été créées 
officiellement en 1951, suite à la loi de départementalisation du 19 mars 
1946, qui érigeait en département d’outre-mer les quatre "vieilles" 
colonies (Guadeloupe, Martinique, Guyane, Réunion). Le service était 
alors rattaché au secrétariat général de la Préfecture.  
 
En 1955, un incendie détruisit une partie des fonds et collections collectés, 
heureusement surtout des doubles de publications officielles.  
En 1976, la menace d’irruption de la Soufrière entraîne le déménagement 
en catastrophe des collections vers la Grande Terre et vers la Martinique, 
ce qui a pour fâcheuse conséquence des mélanges dans les dossiers et 
liasses, pas toujours bien préparés.  
Le manque de place empêche pendant plusieurs années l’entrée de 
nouveaux versements, jusqu’à l’installation, en 1986, dans le nouveau 
bâtiment construit par le Conseil général à Gourbeyre, à la sortie de Basse-
Terre.  
Le service est informatisé depuis 2006 (informatique de gestion et 
production d’instruments de recherche), et en 2007, l’application de 
production électronique d’instruments de recherche est devenue 
opérationnelle, pour une future mise en ligne sur Internet.  
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Un projet d’extension des bâtiments actuels est également programmé 
pour 2008-2009.  
 

  En 1986, le service a été effectivement rattaché au Conseil général, suite 
au transfert de compétence de l’État vers les départements inscrit dans les 
lois de décentralisation de 1982-1983. Le directeur demeure cependant un 
fonctionnaire d’État, conservateur du patrimoine, mis à disposition du 
Département. Il assume des missions spécifiques pour le compte de l’État 
(contrôle scientifique et technique sur les archives dans le département), 
tout en assurant la gestion du service et en collaborant à la politique 
culturelle mise en œuvre par le Département.  
 
Enfin, par décret de 1993, et suite à une convention conclue entre le 
Département et la Bibliothèque nationale de France, le service assure, 
pour le compte, de cette dernière, le dépôt légal éditeur et imprimeur sur 
l’ensemble du département.  
 

5.3.2 Contexte 
géographique et 
culturel  

 Implantées à l’origine à la préfecture, dans une annexe dite "caserne 
d’Orléans", les Archives ont déménagé dans de nouveaux locaux situés 
sur la commune de Gourbeyre, en 1986.  

5.3.3 Textes de 
référence  

  

5.3.4 Structure 
administrative  

 Le directeur est assisté d’un directeur-adjoint, qui le supplée dans toutes 
ses missions pour le compte du Département. en revanche, il assume seul 
les missions exécutées pour le compte de l’État: visites de contrôle des 
collectivités territoriales, délivrance des visas d’élimination.  
 

5.3.5 Gestion des 
archives 
courantes et 
intermédiaires et 
politiques de 
collecte  

 Le service a pour mission de collecter les archives produites par les 
services déconcentrés régionaux, départementaux, interrégionaux et 
interdépartementaux et les établissements publics de l’État situés dans le 
ressort géographique d’exercice, ainsi que les archives de la collectivité 
départementale.  
Il accueille par ailleurs en dépôt les archives des communes du 
départementaux.  
Il peut aussi recevoir, sous forme de don, de dépôt, ou de legs, des fonds 
d’archives privés, familiales ou d’entreprises.  
Il pratique une politique d’achat intensive qui lui permet, chaque année, 
d’enrichir ses fonds de pièces isolées qui viennent pallier la quasi absence 
de documents anciens entrés par voie normale (versements).  
 

5.3.6 Bâtiment(s)   Le bâtiment actuel a été construit par l’architecte Pancrassin et inauguré 
en 1986, sur l’ancienne habitation des Jésuites, au lieu dit Bisdary, sur la 
commune de Gourbeyre.  
Il disposait alors de 6 magasins, pouvant héberger 6 km linéaires de 
documents. Ceux-ci sont aujourd’hui quasi saturés, et un projet 
d’extension est en cours, confié aux architectes Marc Jallet et Émile 
Romney. Les travaux devraient être réalisés en 2008-2009, en deux 
tranches. Ils porteront ainsi la capacité de stockage à 12 km linéaires.  
 

5.3.7 Fonds 
d’archives et 
autres collections  

 Du fait de son histoire, le service ne conserve que fort peu de fonds 
anciens. Pendant les premières années de son histoire, le service a accueilli 
essentiellement les archives stockées dans les locaux de la préfecture, et 
qui provenaient de l’ancien gouvernement de la Guadeloupe. La 
préfecture a d’ailleurs continué, pendant longtemps, d’être le principal 
pourvoyeur d’archives.  
Les fonds sont donc essentiellement des fonds publics et récents (XXe 
siècle). Les catastrophes naturelles (incendies, cyclones, tremblements de 
terre, etc.) ont entraîné la perte de très nombreuses archives, créant des 
lacunes irremplaçables (fonds judiciaires notamment).  
On trouve cependant quelques fonds privés d’envergure, provenant 
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d’anciennes entreprises sucrières (Beauport, Comté de Lohéac) ou 
immobilières et d’aménagement (SODEG), voire financières (Banque de 
la Guadeloupe).  
À signaler: une riche bibliothèque historique, ancienne et contemporaine, 
alimentée tant par les achats que par le biais du dépôt légal (périodiques).  
Le document original le plus ancien conservé est un parchemin de 1661: il 
s’agit des lettres patentes de Louis XIV nommant Boisseret gouverneur 
d’une partie de la Guadeloupe proprement dite (île de la Basse Terre) et de 
Marie-Galante.  
 

5.3.8 Instruments 
de recherche, 
guides et 
publications  

 La description des fonds et des instruments de recherche est en cours. elle 
sera prochainement disponible en ligne, sur place (octobre 2007) puis en 
ligne (2008-2009), sur le site Internet du Conseil général.  

5.4 ZONE DE L’ACCES   
5.4.1 Heures 
d’ouverture  

 Ouverture du lundi au vendredi de 8 h 00 à 17 h 00 (mercredi: 8h 00 - 
12h30). Pas de fermeture annuelle.  
Jours fériés: outre les jours fériés légaux, le service est fermé les lundi et 
mardi gras et mercredi des Cendres, vendredi saint, 27 mai, lundi de 
Pentecôte, 2 novembre.  

5.4.2 Conditions 
d’accès et 
d’utilisation  

 Les Archives départementales sont ouvertes à toute personne française ou 
étrangère munie d’une pièce d’identité officielle en cours de validité avec 
photographie.  
L’inscription est obligatoire à l’accueil. Elle est gratuite et vaut pour 
l’année civile. Elle doit être renouvelée en début d’année.  
 

5.4.3 Accessibilité   Pour se rendre aux Archives départementales, en venant de Pointe-à-Pitre:  
- prendre la RN 1 direction Basse-Terre  
- à la sortie de Gourbeyre, prendre la direction "Blanchet, St Charles" et 
suivre le fléchage  
La salle de lecture est en rez-de-chaussée, accessible aux personnes en 
fauteuil roulant.  
Dans le cadre de l’extension du bâtiment, la salle sera transférée au 1er 
étage, avec possibilité d’accès par ascenseur pour les personnes à mobilité 
réduite.  
 

5.5 ZONE DES SERVICES OFFERTS  
5.5.1 Services 
d’aide à la 
recherche  

 La salle de lecture contient 12 places assises. Elle est équipée de 5 lecteurs 
de microfilm, dont un lecteur-reproducteur (sur réservation).  

5.5.2 Services de 
reproduction  

 La photocopie est autorisée, selon la réglementation en vigueur et, le cas 
échéant, en fonction de l’état matériel du document. Elle est effectuée sur 
place, par le personnel, selon le tarif en vigueur.  
L’usage d’appareils photos numériques est autorisé (sans flash), après 
demande auprès du personnel d’accueil.  
L’usage des reproductions, sous quelque forme que ce soit, à des fins 
autres que privées, doit faire l’objet d’une demande auprès de la direction. 
 

5.5.3 Espaces 
publics  

 Un distributeur de boissons fraîches (payantes) est à disposition dans le 
hall d’accueil.  
L’accès aux expositions organisées par les Archives départementales ou le 
service éducatif se fait aux heures habituelles d’ouverture. Il est gratuit.  
Les publications du service (inventaires, dossiers pédagogiques) sont en 
vente au secrétariat.  
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5.6 ZONE DU CONTROLE  
5.6.1 Identifiant de la 
description  

 FR/DAF/00000000060  

5.6.2 Identifiant du 
service responsable 
de la description  

 FR/DAF  

5.6.3 Règles et/ou 
conventions  

 ISDIAH - Norme internationale pour la description des institutions de 
conservation des archives, 1re éd., Conseil international des archives, 2008.  

5.6.4 Niveau 
d’élaboration  

 Description validée.  

5.6.5 Niveau de détail   Version complète.  

5.6.6 Dates de 
création, de révision 
ou de destruction  

 2007-07-17 [ISO 8601] première rédaction 2008-04-11 [ISO 8601] 
mise à jour  

 français  
ISO 639-2  fre  

5.6.7 Langue(s) et 
écriture(s)  

ISO 15924  latn  
5.6.8 Sources    
5.6.9 Notes relatives à 
la mise à jour de la 
description  

 Notice rédigée par Hélène Servant (ancienne directrice des Archives 
départementales)  

6. RELATIONS DES INSTITUTIONS DE CONSERVATION AVEC LES 
DOCUMENTS D’ARCHIVES ET LEURS PRODUCTEURS  

Première relation 
Intitulé  Registres du Conseil souverain de la Guadeloupe  6.1 Intitulé et 

identifiant des 
documents d’archives 
associés  

Identifiant  FRAD971/1 B  

6.2 Description de la 
relation  

 Série organique conservée aux Archives départementales de la 
Guadeloupe.  

6.3 Dates de la 
relation  

  

6.4 Forme(s) 
autorisée(s) du nom 
et identifiant de la 
notice d’autorité 
associée  

 Conseil souverain de la Guadeloupe  

Deuxième relation  
Intitulé  Fonds Jules Ballet  6.1 Intitulé et 

identifiant des 
documents d’archives 
associés  

Identifiant  FRAD971/2J  

6.2 Description de la 
relation  

 Fonds entré aux Archives départementales de la Guadeloupe par achat 
(1929).  

6.3 Dates de la 
relation  

  

6.4 Forme(s) 
autorisée(s) du nom 
et identifiant de la 
notice d’autorité 
associée  

 Ballet, Jules  
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Primjer 6  – jezik opisa: njemački (Njemačka)  
 

5.1 BEREICH IDENTITÄT   

5.1.1 
Identifizierungscode  

 0310011  

5.1.2 Authorisierte 
Namensform  

 Sächsisches Staatsarchiv - Hauptstaatsarchiv Dresden  

5.1.3 Parallele 
Namensformen  

 - 

5.1.4 Andere 
Namensformen  

 Sächsisches Hauptstaatsarchiv Dresden, Staatsarchiv Dresden, 
Landeshauptarchiv Dresden  

5.1.5 Typ der Archivgut 
verwahrenden 
Institution  

 Staatliches Archiv  

5.2 BEREICH KONTAKTE  
5.2.1 Standort(e) und 
Adresse(n)  

 Archivstr 14, 01069 Dresden, Deutschland; Interimsstandort: 
Marienallee 12, 01099 Dresden, Deutschland, Website: 
www.sachsen.de/archiv  
 

5.2.2 Telefon, Fax und E-
Mail  

 +49-(0)351-8006-0, +49-(0)351-8021274,  
poststelled(at)sta.smi.sachsen.de  
 

5.2.3 Kontaktperson(en)   Dr. Guntram Martin (Direktor) +49-(0)351-8006-0, poststelle-
d(at)sta.smi.sachsen.de  
 

5.3 BEREICH BESCHREIBUNG  
5.3.1 Geschichte der 
Archivgut verwahrenden 
Institution  

 Das Hauptstaatsarchiv Dresden wurde 1834 gegründet, um die 
Altregistraturen von Behörden aufzunehmen, die im Zuge der 
Staatsreform von 1831 aufgelöst wurden. Es ist in einem von 
1912 bis 1915 errichteten Archivzweckbau untergebracht. Bis 
1933 war das Hauptstaatsarchiv das einzige staatliche Archiv in 
Sachsen. 1949/52 wurde es als "Landeshauptarchiv Dresden", ab 
1965 als "Staatsarchiv Dresden" der Staatlichen 
Archivverwaltung der DDR unterstellt. 1993 erfolgte die 
Rückbenennung in "Sächsisches Hauptstaatsarchiv". Zum 1. 
Januar 2005 wurde das Hauptstaatsarchiv mit den Staatsarchiven 
in Chemnitz, Freiberg und Leipzig sowie dem Referat 
Archivwesen zum "Sächsisches Staatsarchiv" zusammengefasst. 
Gemäß 2007 erfolgter Änderung des Organisationserlasses vom 
13. Dezember 2004 wird das Hauptstaatsarchiv nunmehr als 
Abteilung 2 des Sächsischen Staatsarchivs geführt.  
 

5.3.2 Geografischer und 
kultureller Kontext  

 Das Hauptstaatsarchiv Dresden ist zuständig für die 
Überlieferung der Ministerien des Freistaates Sachsen sowie der 
Gerichte, Behörden und öffentlichen Stellen im 
Regierungsbezirk Dresden.  
 

5.3.3 
Mandate/Rechtsgrundlag 
en der Befugnisse  

 Archivgesetz für den Freistaat Sachsen (SächsArchivG) vom 17. 
Mai 1993, Sächsisches Gesetzund Verordnungsblatt 
(SächsGVBl.), S. 449.  
 

5.3.4 
Organisationsstruktur  

 Referat 21: Zentrale Dienste  
Referat 22: Älteres und neuere Archivgut MO-Sachsen  
Referat 23: Neuestes Archivgut MO-Sachsen  
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5.3.5 Strategien für 
Schriftgutverwaltung 
und Sammlungsaufbau  

 Das Hauptstaatsarchiv Dresden ist zuständig für Erfassung, 
Aussonderung Bewertung und Übernahme von Unterlagen der 
Gerichte, Behörden und Einrichtungen des Freistaates Sachsen 
und seiner Funktionsvorgänger, die ihren Sitz auf dem Gebiet 
des Regierungsbezirkes Dresden haben. Es betreut derzeit 218 
anbietungspflichtige Stellen.  

5.3.6 Gebäude   Das Hauptstaatsarchiv Dresden hat seinen Sitz in einem in den 
Jahren 1912 bis 1915 errichteten Archivzweckbau am Rande des 
Dresdner Regierungsviertels. Dieses Gebäude wird von 2008 bis 
Ende 2010 saniert und erweitert. In diesem Zeitraum nutzt das 
HStA ein ehemaliges Kasernengebäude in der Marienallee 12 
am Rande der Dresdner Albertstadt als Interimsstandort.  

5.3.7 Bestände 
(Archivgut und andere)  

 Das Hauptstaatsarchiv verwahrt Archivgut aus den folgenden 
Epochen:  
Hof- und Zentralverwaltung der Wettiner bis 1485  
Albertinisches Herzogtum und Kurfürstentum / Königreich 
Sachsen 1485-1831  
Königreich und Freistaat Sachsen 1831-1945  
Sächsische Militärbehörden und Sächsische Armee  
Land Sachsen 1945-1952  
Bezirk Dresden 1952-1990  
Freistaat Sachsen ab 1990  
Bestände von Unternehmen und Einrichtungen der volkseigenen 
Wirtschaft  
Nichtstaatliches Archivgut, wie Nachlässe und Archive 
ehemaliger Grundherrschaften  
Archivische Sammlungen  

5.3.8 Archivführer, 
Beständeübersichten, 
Findmittel und andere 
Publikationen  

 Bärbel Förster/Reiner Groß/Michael Merchel (Bearb.), Die 
Bestände des Sächsischen Hauptstaatsarchivs und seiner 
Außenstellen Bautzen, Chemnitz und Freiberg, Bd. 1/1 und 1/2: 
Die Bestände des Sächsischen Hauptstaatsarchivs, Leipziger 
Universitätsverlag 1994, ISBN 3-929031-56-6.  
Die Onlinebeständeübersicht und Onlinefindbücher finden sich 
unter: www.archiv.sachsen.de/archive/dresden/1104.htm  
 

5.4 BEREICH ZUGANG  
5.4.1 Öffnungszeiten   Öffnungszeiten:  

Montag, Donnerstag, Freitag 8.30 Uhr -16.00 Uhr  
Dienstag, Mittwoch 8.30 Uhr -18.00 Uhr  

5.4.2 Zugangs- und 
Benutzungsbedingungen  

 Das Hauptstaatsarchiv steht zur Benutzung jedermann offen, der 
ein berechtigtes Interesse glaubhaft macht (§ 9 des Sächs. 
ArchivG). Weitere Informationen zur Benutzung finden Sie in der 
Sächsischen Archivbenutzungsverordnung (SächsArchivBenVO) 
vom 24. Februar 2003, SächsGVBl. S. 79).  

5.4.3 Erreichbarkeit   Das HStA ist mit den Straßenbahnlinien 7 und 8 bis Haltestelle 
Staufenbergallee oder mit dem Bus Nr.91 bis zur Haltestelle 
Marienallee erreichbar. Ausreichend Parkraum steht auf der 
Marienallee zur Verfügung.  

5.5 BEREICH DIENSTLEISTUNGEN  
5.5.1 Recherche   Lesesaal mit 50 Plätzen, alle als Computerarbeitsplatz 

eingerichtet. 12 Arbeitsplätze mit Mikrofilmlesegeräten, 
Handbibliothek. Sprachen: DE, Eng, Fre.  

5.5.2 Reproduktionen   Repro-Werkstatt im Hause, zu den Leistungen und Gebühren vgl. 
die Sächsische Archivgebührenverordnung  
(SächsArchivGebVO) vom 23. Mai 2006, SächsGVBl., S. 163.  

5.5.3 Aufenthaltsräume   Aufenthaltsraum für Benutzer (15 Plätze), Getränkeautomaten  



ISDIAH, 1. izdanje 101 

5.6 BEREICH KONTROLLE  
5.6.1 Identifikator der 
Beschreibung  

 DE-SN-StA-D 1  

5.6.2 Identifikator der 
Institution  

 0310011  

5.6.3 Regeln und/oder 
Konventionen  

 ISDIAH - International Standard for Describing Institutions with 
Archival Holdings, 1st ed., International Council on Archives, 
2008.  

5.6.4 Status   Entwurf, korrigiert  
5.6.5 Erfassungsniveau   Vollständig  
5.6.6 Daten der 
Erstellung, 
Überarbeitung oder 
Löschung  

 2008-03-12  

  
ISO 639-2  de  

5.6.7 Sprach(en) und 
Schrift(en)  

ISO 15924  latn  

5.6.8 Quelle(n)   www.sachsen.de/archiv  
 

5.6.9 Anmerkungen zu 
Aktualisierungen  

 Datei erstellt durch Dr. Nils Brübach 

6. VERKNÜPFUNG DER BESCHREIBUNG DER ARCHIVGUT VERWAHRENDEN 
INSTITUTION MIT BESTÄNDEN UND HERKUNFTSSTELLEN  

Erste Verknüpfung 
Titel  Hof- und Zentralverwaltung (Wittenberger Archiv)  6.1 Titel und 

Identifikator der 
verwandten Materialen  Identifikator 10005  

6.2 Beschreibung der 
Verknüpfung  

 Archivbestand;  
Nach ersten Ansätzen im 13. Jahrhundert wurde die Verwaltung 
in den wettinischen Territorien insbesondere seit dem 14. 
Jahrhundert ausgebaut. Grundlage dafür war die nunmehr 
gefestigte wettinische Landesherrschaft. Während sich auf der 
lokalen Ebene die Ämter herausbildeten, entwickelten sich Hofrat 
und Kanzlei zu den entscheidenden Institutionen der Zentrale. 
Diese Verwaltungstätigkeit verstärkte sich nach dem Erwerb der 
Kurwürde von 1423 erheblich. Eine einheitliche 
Zentralverwaltung für das gesamte Herrschaftsgebiet der Wettiner 
bestand jedoch nur zeitweise, wenn die wettinischen Länder nicht 
in Besitzungen verschiedener Linien aufgeteilt waren, wie 
letztmals während der gemeinsamen Herrschaft von Kurfürst 
Ernst und Herzog Albrecht über das Gesamtgebiet von 1482 bis 
1485. Die ebenfalls nicht als Dauerlösung angesehene Leipziger 
Teilung von 1485 sollte sich als endgültig erweisen; sie steht am 
Anfang einer getrennten archivischen Überlieferungsbildung im 
albertinischen und ernestinischen Sachsen  

6.3 Zeitdauer   1314-1486  
6.4 Namensansetzung 
und Verknüpfung mit 
der Normdatei der 
Herkunftsstelle  

 - 

Zweite Verknüpfung  
Titel  Familiennachlass Grafen und Freiherren von Bünau (D)  6.1 Titel und 

Identifikator der 
verwandten Materialen  Identifikator 12579  
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6.2 Beschreibung der 
Verknüpfung  

 Depositum, Familienarchiv;  
Die Familie von Bünau gehört zum vogtländischen Uradel. Ihr 
Stammhaus war Büna. Die ältesten nachweisbaren 
Familienmitglieder dienten als Ministerialen unter den Bischöfen 
des Bistums Naumburg. Rudolfus de Bunowe, Kastellan der Burg 
Schönburg, wurde am 10.03.1166 als erstes Familienmitglied 
urkundlich erwähnt. Auch in den folgenden Jahrzehnten traten 
von Bünaus als Burggrafen und Vögte im Vogtland in 
Erscheinung, bevor sich das Adelsgeschlecht ab dem 
Hochmittelalter immer mehr verzweigte und geografisch 
ausbreitete. Durch den Erwerb zahlreicher Güter und Herrschaften 
verästelte sich die Familie im Laufe der Jahrhunderte auf 15 
Hauptund 28 Nebenlinien. Vom 15. bis zum 19. Jahrhundert 
waren Zweige der Familie u. a. auf Schloss Weesenstein, Gut 
Nöthnitz und in Böhmen ansässig.  

6.3 Zeitdauer   17.-20. Jh  
6.4 Namensansetzung 
und Verknüpfung mit 
der Normdatei der 
Herkunftsstelle  

 Grafen und Freiherren von Bünau  
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Primjer 7 – jezik opisa: portugalski (Brazil)  
 

5.1 ÁREA DE IDENTIFICAÇÃO  
5.1.1 Identificador  BR/ABL  
5.1.2 Forma(s) 
autorizada(s) do nome  

Academia Brasileira de Letras. Arquivo Múcio Leão  

5.1.4 Outra(s) forma(s) 
do nome  

Academia Brazileira de Letras ABL  

5.1.5 Tipo  Instituição privada com finalidade cultural  

5.2 ÁREA DE CONTATO  
5.2.1 Endereço(s)  Av. Presidente Wilson, 203 -Castelo 20030-021 -Rio de Janeiro – RJ Brasil 

www.academia.org.br  

5.2.2 Telefone, fax, 
correio eletrônico  

Tel.: XX (55) (21) 3974-2547; 3974-2564  
Fax.: XX (55) (21) 2533-2460  
arquivo@academia.org.br  

5.2.3 Responsáveis para 
contato  

Chefe: Paulino Lemes de Sousa Cardoso  
Endereço eletrônico: paulino@academia.org.br  

5.3 ÁREA DE DESCRIÇÃO  
5.3.1 História da 
instituição com acervo 
arquivístico  

A Academia Brasileira de Letras foi fundada a 20/7/1897 e teve Machado de Assis 
como o seu primeiro presidente. Inicialmente, não possuía sede própria e seus 
membros se reuniam em diversas salas e prédios públicos da antiga Capital 
Federal. Com a doação pelo governo francês do Petit Trianon, o Pavilhão Francês 
da Exposição do Centenário da Independência do Brasil (1922), conquistou, enfim, 
o seu espaço definitivo, que lhe serviu de sede administrativa até que, com a 
construção do Palácio Austregésilo de Athayde, com seus 30 andares, a 
administração transferiu-se para o novo prédio e adquiriu independência 
econômica.  
A história da criação e formação do Arquivo da ABL aparece, basicamente, em 
algumas falas de acadêmicos nas sessões plenárias iniciais, ditas Preparatórias 
(1896), e registradas nas Atas da Casa. No entanto, a primeira referência direta à 
estruturação de um arquivo na ABL aparece na Ata do dia 09 de dezembro de 
1926, quando o acadêmico Constâncio Alves propôs que fosse criado o cargo de 
arquivista, independente das funções do bibliotecário.  
Mais tarde, na sessão de 16 de dezembro de 1943, quando a ordem do dia era a 
“discussão do Projeto de Reforma do Regimento Interno” da ABL, o Sr. Múcio 
Leão, referindo-se à necessidade de dar-se definitiva organização aos Arquivos da 
Academia, apresenta uma emenda para ser aditada ao Projeto que estabelece, entre 
outras, normas para a eleição do Diretor do Arquivo e a sua competência.  
O Projeto de Reforma do Regimento Interno foi aprovado, por unanimidade, na 
sessão do dia 23 de dezembro de 1943. Alguns anos mais tarde, na sessão de 23 de 
dezembro de 1948, o acadêmico Múcio Leão é reeleito diretor do Arquivo, cargo 
que ocupou até o seu falecimento, em 12 de agosto de 1969, portanto, por 26 anos 
consecutivos. No dia 30 de dezembro de 1969, quatro meses após a morte deste 
grande Acadêmico, realizou-se a Sessão Pública para a posse da Diretoria de 1970. 
Nesse dia, o presidente, Acadêmico Austregésilo de Athayde, ao ler o Relatório da 
Diretoria e o Programa para o ano de 1970, indicou o nome de Múcio Leão, a ser 
“dado a tão importante departamento da Academia Brasileira de Letras”.  
Em consulta às atas da Academia, constatamos que o Arquivo já funcionou em 
uma das salas do porão do Petit Trianon - Salão Medeiros e Albuquerque. O 
projeto para a revitalização e reorganização do Arquivo da ABL foi desenvolvido a 
partir de fevereiro de 1997, quando se iniciaram os primeiros levantamentos do 
acervo encontrado. A partir desse momento, o Arquivo ganhou instalações 
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apropriadas e modernas; compraram-se equipamentos condizentes com a nova 
realidade; foi instalado o Núcleo de Conservação e Higienização de Documentos; e 
passou a ser administrado apenas por profissionais com formação de nível superior 
em Arquivologia. Conseqüentemente, estabeleceram-se rotinas e normas referentes 
ao recebimento, tratamento e disponibilização do acervo para consulta; criaram-se 
programas de esclarecimentos sobre a importância e o cuidado para com o acervo, 
agora disseminando entre os demais funcionários da ABL; e foi dada a 
oportunidade, para os funcionários e estagiários do Arquivo, de participarem de 
programas de reciclagem e aprimoramento. 

5.3.2 Contexto 
geográfico e cultural  

Por sua especificidade, o Arquivo da ABL é uma fonte inesgotável de cultura e 
conhecimento, em que os originais manuscritos de obras-primas da literatura 
nacional e internacional convivem, lado a lado, com o epistolário de três ou quatro 
gerações de homens de letras.  
Está localizado na cidade do Rio de Janeiro, RJ, Brasil.  

5.3.3 Mandatos/Fontes 
de autoridade  

ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Estatutos. Rio de Janeiro, 28 jan. 1897. 
ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Regimento interno. Rio de Janeiro, 
2004.  

5.3.4 Estrutura 
administrativa  

A administração do Arquivo da ABL está discriminada no Regimento Interno da 
Academia. Possui um diretor acadêmico que, necessariamente, é membro efetivo. 
O Arquivo é chefiado por um arquivista com formação de nível superior em 
Arquivologia e, para coordenar o Arquivo Institucional e o Arquivo dos 
Acadêmicos, tem, sob sua orientação, duas arquivistas, igualmente formadas em 
curso superior de Arquivologia. O mesmo pode ser dito sobre o Núcleo de 
Conservação do Arquivo, coordenado por uma arquivista-conservadora. 
Completam o quadro de funcionários, uma arquivista-conservadora e uma 
arquivista auxiliar. Para dar suporte a todo trabalho desenvolvido pelo Arquivo, 
são contratados dez estagiários, todos estudantes de Arquivologia.  

5.3.5 Políticas de gestão 
e de entrada de 
documentos  

Cabe ao Arquivo Institucional realizar a gestão documental em todos os 
documentos produzidos, recebidos e acumulados em decorrência das atividades-
meio e atividadesfim da Instituição. Ao Arquivo dos Acadêmicos cabe dar 
definitiva guarda aos documentos referentes à vida e à obra dos acadêmicos e dos 
patronos das cadeiras, bem como dos Sócios Correspondentes. Em geral, este 
acervo chega à Academia por doação do próprio acadêmico ou de seus familiares. 
A ABL não compra acervos. Todo e qualquer documento que entra no Arquivo 
passa anteriormente pelo Núcleo de Conservação, que dá estabilidade ao suporte 
do documento, além de mantê-lo higienizado.  

5.3.6 Prédio(s)  O prédio em que está situado o Arquivo da Academia Brasileira de Letras é um 
edifício moderno, inteligente, e está situado no coração da cidade do Rio de 
Janeiro. Possui 30 andares, tem um conjunto de 11 elevadores sociais e um de 
serviço, garagem, jardins, um teatro com 280 lugares, todo equipado com 
instrumentos de última geração, uma sala de conferências, uma biblioteca toda 
informatizada, um bistrô, uma livraria e uma galeria de arte. O Palácio é 
administrado por uma empresa de grande porte  -  ENGEPRED - e possui uma 
brigada contra incêndios.  

 
5.3.7 Acervo arquivístico 
e outro(s)  

O Arquivo da Academia Brasileira de Letras tem por finalidade a preservação, a 
organização e a criação de facilidades para o acesso à documentação produzida, 
recebida e acumulada pela Academia e por seus membros, individualmente, 
entendidos como tais, aqueles cujos arquivos pessoais foram doados em vida ou 
após a sua morte, por familiares e/ou sucessores. Para tratar essa documentação 
existente em seus arquivos, optou-se por um arranjo que separa o acervo em duas 
grandes linhas administrativas: o Arquivo dos Acadêmicos, constituído pela 
documentação privada e pessoal de cada acadêmico e/ou sócio correspondente, e 
pelo Arquivo Institucional, formado pela documentação administrativa e funcional 
da Academia.  
Além do acervo arquivístico, a Academia possui uma riquíssima coleção de obras 
de arte, pinturas e bustos de artistas plásticos de renome nacional e internacional, 
como Cândido Portinari, H. Bernadelli e tantos outros. Possui também uma valiosa 
coleção de medalhas, colares e comendas de seus membros. No âmbito da 
iconografia e do audiovisual, destacamos filme produzido por Roquete-Pinto, uma 
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série de Depoimentos Acadêmicos e fotografias de renomados fotógrafos atuantes 
no Rio de Janeiro, além de daguerreótipo e exemplos de outros processos dos 
primórdios da fotografia.  

5.3.8 Instrumentos de 
pesquisa, guias e 
publicações  

O Arquivo desenvolve vários instrumentos de pesquisa, como listagens, índices e 
guias. Recentemente, o Arquivo produziu o Guia Geral do Arquivo dos 
Acadêmicos e o seu primeiro inventário, o Inventário do Arquivo Machado de 
Assis, este modelo para uma série de outros que já estão prontos para serem 
editados.  
 

5.4 ÁREA DE ACESSO  
5.4.1 Horário de 
funcionamento  

Segunda à sexta-feira, das 10h às 17h. Horário-limite para ingresso, 16h; para 
solicitação de documentos, 16h 45min.  
Fechado para o público nos feriados regionais e nacionais.  
 

5.4.2 Condições e 
requisitos  

Acesso livre e gratuito a todo cidadão brasileiro ou estrangeiro com apresentação 
de documento de identificação (identidade e passaporte).  
É obrigatório o preenchimento da ficha de cadastramento de usuário do Arquivo 
ABL e agendamento da consulta por telefone ou pelo correio eletrônico 
arquivo@academia.org.br.  
O acesso a documentos sigilosos, reservados e confidenciais só serão liberados 
respeitando os prazos previstos, conforme legislação em vigor, mediante 
autorização do titular ou família, no caso dos arquivos dos acadêmicos, e da 
direção da ABL, no caso de documentação institucional  

5.4.3 Acessibilidade  O Arquivo está localizado em um prédio com instalações preparadas para pessoas 
com necessidades especiais: rampas, banheiros e estacionamento (a reserva deverá 
ser feita no agendamento da consulta).  
Ônibus: Todas as linhas com destino ao Castelo, à Cinelândia e à Av. Rio Branco. 
Metrô: Estação Cinelândia.  
Trem: Estação Cinelândia.  
Estacionamento: Cinelândia e Santa Luzia.  

5.5 ÁREA DE SERVIÇOS  
5.5.1 Serviços de 
pesquisa  

Na Sala de Consultas, o usuário requisita e examina os documentos textuais e 
iconográficos. Nas cabines, o usuário consulta os documentos audiovisuais, em 
formato digital e microfilmes.  
A equipe do Arquivo oferece orientação quanto aos acervos disponíveis, auxilia no 
manuseio dos instrumentos de pesquisa (inventários, índices, catálogos em papel e 
em meio eletrônico) e nos procedimentos para a requisição dos documentos. É 
também esta equipe que encaminha os pedidos de cópias à autoridade competente, 
intermediando todos os contatos necessários com as áreas de guarda, tratamento e 
conservação do acervo às quais os usuários não têm acesso.  
Atendimento a distância: O pesquisador também pode realizar pesquisa através de 
correio eletrônico.  

5.5.2 Serviços de 
reprodução  

Os documentos, uma vez reformatados (fotografados, microfilmados, digitalizados 
etc.), serão reproduzidos, exclusivamente, a partir de matriz de reprodução da 
respectiva tecnologia.  
Os documentos originais não microfilmados, não fotografados ou não digitalizados 
só serão liberados para reprodução, por qualquer meio, se estiverem em bom 
estado de preservação e se o processo a ser utilizado para sua reprodução não lhes 
trouxer danos. A reprodução dos documentos do Arquivo dos Acadêmicos para 
terceiros poderá ser feita pela ABL, respeitando-se o Termo de Doação da 
documentação e a legislação em vigor.  
Os serviços de reprodução serão efetuados pela ABL, às expensas do solicitante. A 
partir da solicitação de reprodução de documentos, o Arquivo reserva-se um prazo 
de até 10 dias úteis para o atendimento do pedido.  
Toda e qualquer reprodução de documento do acervo arquivístico da ABL depende 
de autorização por escrito da presidência da ABL ou da Chefia do Centro de 
Memória.  



106 ISDIAH, 1. izdanje 

5.5.3 Áreas públicas  A instituição possui uma programação cultural com diversos eventos sobre a vida e 
obra de seus membros, entre outros temas relacionados a língua, literatura e cultura 
nacional. Como, por exemplo, Ciclos de Conferências, Mesas-Redondas, 
Exposições, Concertos, Recitais, Lançamentos de Livros, Peças Teatrais, Leituras 
Dramatizadas, entre outros. Conta, ainda, com o Espaço Machado de Assis, 
destinado à pesquisa e à difusão do universo machadiano, formado pela Galeria de 
Exposições, Sala de Projeções e Núcleo de Referência e Informação. Há uma 
livraria e um bistrô.  

5.6 ÁREA DE CONTROLE  
5.6.1 Identificador da 
descrição  

BR/ABL  

5.6.2 Identificador da 
instituição  

Arquivo da Academia Brasileira de Letras  

5.6.3 Regras e/ou 
convenções utilizadas  

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. ISDIAH: International Standard 
for Describing Institutions with Archival Holdings. Paris: International Council on 
Archives, 2008.  

5.6.4 Status  Versão preliminar  
5.6.5 Nível de 
detalhamento  

Descrição integral  

5.6.6 Datas de criação, 
revisão ou obsolescência  

Data da criação: 9/5/2008 2008-05-09 (ISO 8601)  

5.6.7 Idioma(s) e 
sistema(s) de escrita  

Português - Port  

5.6.8 Fontes  Sites: www.academia.org.br e www.machadodeassis.org.br  
5.6.9 Notas de 
manutenção  

Descrição elaborada por: Paulino Cardoso, Chefe do Arquivo; Cíntia Mendes, 
Responsável pelo Arquivo Institucional; e Maria Oliveira, Responsável pelo 
Arquivo dos Acadêmicos.  
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Primjer 8 – jezik opisa: portugalski (Brazil)  
 

5.1 ÁREA DE IDENTIFICAÇÃO  
5.1.1 Identificador  BR.Fiocruz-COC  
5.1.2 Forma(s) 
autorizada(s) do nome  

Fundação Oswaldo Cruz. Casa de Oswaldo Cruz  

5.1.4 Outra(s) forma(s) 
do nome  

COC  

5.1.5 Tipo  Fundação pública  

5.2 ÁREA DE CONTATO  
5.2.1 Endereço(s)  CASA DE OSWALDO CRUZ - Direção  

Avenida Brasil, 4365 - Manguinhos.  
21.040-360 - Rio de Janeiro - RJ - Brasil  
 
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E DOCUMENTAÇÃO  
Avenida Brasil, 4036, 4º andar - Manguinhos.  
21.040-361- Rio de Janeiro - RJ - Brasil  
http://www.coc.fiocruz.br  

5.2.2 Telefone, fax, 
correio eletrônico  

Fax.: XX(55) (21) 2590-3690  
Tel.: XX(55) (21) 3882-9124  
Correio eletrônico: consulta@coc.fiocruz.br  
 

5.2.3 Responsáveis para 
contato  

Nara Azevedo - Diretora da Casa de Oswaldo Cruz 
Correio eletrônico: nazevedo@coc.fiocruz.br 
 
Laurinda Rosa Maciel - Chefe do Departamento de Arquivo e Documentação 
Correio eletrônico: laurinda@coc.fiocruz.br  
 
Pedro Paulo Soares - Chefe do Departamento do Museu da Vida  
Correio eletrônico: pedros@coc.fiocruz.br  
 
Márcia L. M. Franqueira - Chefe do Departamento de Patrimônio Histórico  
Correio eletrônico: mmf@coc.fiocruz.br  
 
Robert Wegner - Chefe do Departamento de Pesquisa  
Correio eletrônico: robert@coc.fiocruz.br  
 

5.3 ÁREA DE DESCRIÇÃO  
5.3.1 História da 
instituição com acervo 
arquivístico  

A história da Fundação Oswaldo Cruz começa em 25/5/1900, com a criação do 
Instituto Soroterápico Federal, voltado para a fabricação de soros e vacinas contra 
a peste bubônica. O local escolhido para construção do prédio central, chamado 
futuramente de Pavilhão Mourisco, foi a antiga Fazenda de Manguinhos, na zona 
norte da cidade do Rio de Janeiro. Em 1902, Oswaldo Cruz assumiu a direção-
geral do Instituto, ampliando suas atividades, que passaram a incluir a pesquisa 
básica aplicada e a formação de recursos humanos, deixando de se restringir à 
fabricação de soro antipestoso. Em 1904, inicia-se a construção do conjunto 
arquitetônicohistórico, que inclui o Pavilhão Mourisco ou Castelo de Manguinhos, 
a Cavalariça, o Quinino, o Pavilhão do Relógio ou Pavilhão da Peste, o Hospital 
Evandro Chagas, o Pombal ou Biotério para Pequenos Animais, o Pavilhão Arthur 
Neiva e o Restaurante Central.  
A Casa de Oswaldo Cruz foi criada em 1985, como um centro de pesquisa, 
documentação e informação. Desenvolve atividades de pesquisa em história, 
sociologia e filosofia da ciência e da saúde pública, de arquivo e documentação, 
preservação do patrimônio arquitetônico, ensino, promoção cultural, educação e 
divulgação científica.  



108 ISDIAH, 1. izdanje 

5.3.2 Contexto geográfico 
e cultural  

A criação do Instituto Soroterápico Federal e da Fundação Oswaldo Cruz 
ocorreram no contexto de aperfeiçoamento das condições sanitárias no país e, 
principalmente, na Capital Federal, o Rio de Janeiro.  
 
 

5.3.3 Mandatos/Fontes de 
autoridade  

FUNDAÇÃO OSWALDO CRUZ. Ato da Presidência n. 221/1985-PR, entrado em 
vigor em 19/11/1985.  
FUNDAÇÃO OSWALDO CRUZ. Casa de Oswaldo Cruz. Regimento interno 
aprovado em Assembléia Geral em 5/7/2007.  
 

5.3.4 Estrutura 
administrativa  

Compõem a estrutura básica da Casa de Oswaldo Cruz: a Direção e as Assessorias; 
o Serviço de Administração; os Departamentos de Pesquisa, de Arquivo e 
Documentação, de Patrimônio Histórico e Museu da Vida; a Coordenação de 
Ensino e os Núcleos Editorial e de Informática.  
 
 

5.3.5 Políticas de gestão e 
de entrada de 
documentos  

O Sistema de Gestão de Documentos e Arquivos - SIGDA é um projeto 
desenvolvido sob a coordenação do Departamento de Arquivo e Documentação da 
COC, que tem por objetivo assegurar de forma eficiente a produção, 
administração, manutenção e destinação dos documentos gerados pela Fiocruz. A 
partir desse conjunto de ações, visa o estabelecimento de políticas e processos de 
gestão arquivística. As ações de implantação do projeto, desenvolvidas a partir de 
1995, envolvem, em linhas gerais, as atividades de: diagnóstico da situação dos 
arquivos e dos processos de gestão da informação; levantamento e análise de 
massas documentais acumuladas; organização dos arquivos correntes; estruturação 
de arquivo intermediário nas unidades; estabelecimento de normas e 
procedimentos de gestão documental, com a elaboração de instrumentos técnicos.  
 
 

5.3.6 Prédio(s)  O conjunto arquitetônico-histórico foi tombado em 1981 pela Secretaria do 
Patrimônio Histórico e Artístico Nacional (hoje IPHAN) e, em 1998, pelo Instituto 
Estadual de Patrimônio Cultural (INEPAC).  
Construído entre 1904 e 1905, o Pavilhão da Peste ou do Relógio é o mais antigo 
prédio do conjunto arquitetônico e foi projetado por Luiz Moraes Junior. Com um 
relógio de quatro faces localizado numa pequena torre, o prédio, que hoje abriga a 
sede da Casa de Oswaldo Cruz, foi construído com tijolos importados de Marselha 
e possui janelas alemãs, com uma arquitetura inglesa típica do período elisabetano.  
 
 

5.3.7 Acervo arquivístico 
e outro(s)  

A Fundação Oswaldo Cruz está intimamente associada à pesquisa biomédica e de 
saúde pública no Brasil desde o início do século XX, e tem sido palco do 
surgimento e da consolidação de escolas de pesquisa, ensino e práticas sanitárias, 
assim como da formulação de políticas públicas que influenciaram os rumos 
tomados pelos cuidados com a saúde e o desenvolvimento científico e tecnológico 
no país. Toda esta história figura no amplo acervo da instituição, seja nos seus 
edifícios, em suas bibliotecas ou nas coleções científicas e conjuntos documentais 
acumulados em Manguinhos no decurso da sua trajetória, hoje sob a guarda da 
Casa de Oswaldo Cruz.  
 

5.3.8 Instrumentos de 
pesquisa, guias e 
publicações  

Encontram-se à disposição dos pesquisadores, na Sala de Consulta do 
Departamento de Arquivo e Documentação, todos os instrumentos de pesquisa 
(inventários, catálogos, repertórios etc.) produzidos pelas áreas de tratamento 
técnico do acervo, bem como algumas bases de dados e o Guia do Acervo da Casa 
de Oswaldo Cruz.  
Além de instrumentos de pesquisa, a Casa de Oswaldo Cruz possui um Núcleo 
Editorial responsável pela publicação da revista História, Ciências, Saúde - 
Manguinhos.  
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5.4 ÁREA DE ACESSO  
5.4.1 Horário de 
funcionamento  

Funcionamento: 8h às 17h, de segunda a sexta-feira, exceto nos feriados regionais 
e nacionais.  
Consultas: 9h às 16h 30min, de segunda a sexta-feira.  
 

5.4.2 Condições e 
requisitos  

A maior parte dos documentos encontra-se aberta à consulta em condições de 
acesso irrestrito ou mediante autorização após avaliação dos objetivos e finalidades 
da pesquisa a ser efetuada. Em ambos os casos é necessária a assinatura de Termo 
de Responsabilidade, instrumento que define condições e determina 
responsabilidades no uso das informações. Não é concedido o empréstimo de 
materiais arquivísticos. O empréstimo de material bibliográfico é concedido aos 
funcionários, bolsistas, estagiários e alunos, bem como a outras instituições através 
de empréstimo entre bibliotecas.  
 
 

5.4.3 Acessibilidade  Para ida à instituição, pode-se recorrer a ônibus municipais e intermunicipais com 
itinerário pela Avenida Brasil.  
Os prédios contam com rampa de acesso, elevadores e banheiros para portadores 
de necessidades especiais.  

5.5 ÁREA DE SERVIÇOS  
5.5.1 Serviços de 
pesquisa  

O Departamento de Arquivo e Documentação também promove o atendimento aos 
usuários por correspondência, telefone, fax ou correio eletrônico.  
Para solicitar pesquisas aos acervos bibliográfico e arquivístico pela Internet e 
conhecer outros serviços de informação (Informativo, Eventos etc.), cadastre-se no 
Núcleo de Informação em História das Ciências Biomédicas e da Saúde -
http://www.coc.fiocruz.br/nucleo/  
 

5.5.2 Serviços de 
reprodução  

 
De maneira geral, são permitidas reproduções de documentos textuais, 
iconográficos, audiovisuais e sonoros mediante a assinatura, pelo consulente, de 
Termo de cessão de direito de uso. Podem ser obtidas, mediante pagamento de taxa 
de serviço, cópias eletrostáticas, cópias em papel a partir de microfilmes; cópias 
digitalizadas; cópias fotográficas e reprodução de fitas de áudio e vídeo. As cópias 
eletrostáticas de documentos e livros raros somente serão autorizadas caso não 
acarretem prejuízo à sua conservação.  
 
 

5.5.3 Áreas públicas   
 

5.6 ÁREA DE CONTROLE  
5.6.1 Identificador da 
descrição  

BR.Fiocruz-COC  

5.6.2 Identificador da 
instituição  

Fundação Oswaldo Cruz. Casa de Oswaldo Cruz. Departamento de Arquivo e 
Documentação.  

5.6.3 Regras e/ou 
convenções utilizadas  

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. ISDIAH: International Standard 
for Describing Institutions with Archival Holdings. Paris: International Council on 
Archives, 2008.  
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: 
Informação e documentação, referências, elaboração. Rio de Janeiro, 2000. 22 p.  

5.6.4 Status  Versão preliminar.  
5.6.5 Nível de 
detalhamento  

Descrição integral.  

5.6.6 Datas de criação, 
revisão ou obsolescência  

Criação: 9/5/2008  
2008-05-09 (ISO 8601)  

5.6.7 Idioma(s) e 
sistema(s) de escrita  

Português  
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5.6.8 Fontes  CASA DE OSWALDO CRUZ. Departamento de Arquivo e Documentação. Guia 
do Acervo da Casa de Oswaldo Cruz. Rio de Janeiro: COC/Fiocruz, 1995.  
 

5.6.9 Notas de 
manutenção  

Autor: Maria da Conceição Castro e Francisco dos Santos Lourenço.  
 

6 RELACIONANDO DESCRIÇÕES DE INSTITUIÇÕES A MATERIAIS 
ARQUIVÍSTICOS E SEUS PRODUTORES  
6.1 Título e identificador 
do material arquivístico 
relacionado  

Títulos 
Identificadores 

Fundo Instituto Oswaldo Cruz  
BR.Fiocruz-COC.IOC  

6.2 Descrição do 
relacionamento  

 O fundo Instituto Oswaldo Cruz faz parte do acervo da Casa de 
Oswaldo Cruz. A parcela já recolhida abrange o período de 1907 
a 1989.  
 

6.3 Datas do 
relacionamento  

 1985- 

6.4 Forma(s) 
autorizada(s) do nome e 
identificador do registro 
de autoridade 
relacionado  

 Instituto Oswaldo Cruz (Brasil) 
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Primjer 9  – jezik opisa: hrvatski (Hrvatska)  
 

5.1 PODRUČJE IDENTIFIKACIJE  
5.1.1 Identifikacijska 
oznaka 

 HR-DARI  

5.1.2 Normirani 
oblik(ci) naziva  

 Državni arhiv u Rijeci 

5.1.3 Usporedni 
oblik(ci) naziva 

 - 

5.1.4 Drugi oblici 
naziva 

 Regio Archivio di Stato in Fiume (1926-1928) 
Regio Archivio di Stato Trieste - Sezione di Fiume (1928-1945) 
Državni arhiv Rijeka (1945-1947) 
Državni arhiv NR Hrvatske. Ispostava Rijeka (1947-1949) 
Državni arhiv u Rijeci (1949-1959) 
Historijski arhiv Rijeka (1959-1993) 
Povijesni arhiv Rijeka (1993-1997) 
Državni arhiv u Rijeci (1997- ) 
 

5.1.5 Vrsta ustanove s 
arhivskim gradivom  

 državni arhiv 

5.2 PODRUČJE KONTAKTA  
5.2.1 Mjesto i adresa/e   Park Nikole Hosta 2, 51000 Rijeka 

web stranica: http:// www.riarhiv.hr 
 
Sabirni arhivski centar Senj 
Strmac 3, 53270 Senj 
 

5.2.2 Telefon, fax, email   tel./fax. 051/336-445, 336-447 
e-mail: drzavni-arhiv@ri.t-com.hr 
 
Sabirni arhivski centar Senj 
tel. 053/882-006 
e-mail: drzavn.arhiv.rijeci@gs.t-com.hr 
 

5.2.3 Osobe za kontakt   Odjel za arhivsko gradivo, voditelj Boris Zakošek, dipl. soc.  
Odjel za vanjsku arhivsku službu, voditelj Zoran Stanković, 
dipl.iur. 
Odjel knjižnice i čitaonice, voditelj Mladen Urem, prof.   
Odjel za restauraciju i konzervaciju, voditeljica Iva Gobić 
Vitolović, prof. 
 

5.3 PODRUČJE OPISA  

5.3.1 Povijest ustanove 
s arhivskim gradivom  

 Kraljevski državni arhiv u Rijeci (R. Archivio di Stato in Fiume) 
utemeljen je 1. rujna 1926. godine kao samostalna arhivska 
ustanova. Kraljevskim dekretom od 6. prosinca 1928. godine 
potvrđena je opstojnost riječkog arhiva, ali kao odsjeka 
Kraljevskog državnog arhiva u Trstu. Takav status arhiva i takav 
njegov naziv (R. Archivio di Stato - Sezione di Fiume) ostat će 
sve do 1945. godine, do kraja talijanske vlasti u Rijeci. 
Priključenjem Rijeke NR Hrvatskoj Arhiv od 11. svibnja 1945. do  
1947. djeluje kao posve samostalna ustanova, najprije pod 
talijanskim nazovom Archivio di Stato Fiume, a zatim s 
dvojezičnim nazivom  Archivio di Stato Fiume - Državni arhiv 
Rijeka. U veljači 1948. godine postaje sastavnim dijelom 
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zagrebačkog državnog arhiva kao ispostava Državnog arhiva u 
Zagrebu. No, već koncem 1949. godine vraća mu se prethodni 
naslov i status posve samostalne ustanove. Od 1959. godine 
mijenja naslov u Historijski arhiv Rijeka te pod njim djeluje do 
1993. godine. Obvezatnim naputkom o usklađivanju statuta 
ustanova kulture s odredbama uredbi Vlade Republike Hrvatske 
od 4. kolovoza  1992. Arhiv mijenja naziv u Povijesni arhiv u 
Rijeci, a temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima  (NN 
105/1997) u Državni arhiv u Rijeci. 
 

5.3.2 Zemljopisni i 
kulturni kontekst  

 Od utemeljenja do 1945. godine Arhiv djeluje na području 
Kvarnerske pokrajine koja je uz Rijeku i liburnijski dio Istre 
obuhvaćala i znatan dio slovenskog Krasa. Tijekom Drugog 
svjetskog rata djelokrug Arhiva proširio se i na jugozapadna 
hrvatska područja koja je 1941. anektirala Italija. U razdoblju 
nakon 1945. područje djelovanja Arhiva proteglo se na čitavu 
hrvatsku Istru, te otoke Cres, Lošinj i Krk. Kada je 1958. 
osnovan arhiv u Pazinu, riječkom arhivu ostaju kompetencije 
jedino nad istočnim, liburnijskim dijelom Istre. Gubitak 
nadležnosti u tim krajevima nadomješta se proširenjem područja 
djelatnosti riječkog arhiva u Primorju i Gorskom kotaru. Tada je 
zaokružen područni djelokrug Državnog arhiva u Rijeci koji i 
danas obuhvaća cjelokupan prostor suvremene Primorsko-
goranske županije, a izvan nje još i područje grada Senja u 
Ličko-senjskoj županiji. 
 

5.3.3 Nadležnost/Izvori 
ovlasti  

 Odlukom o određivanju područja na kojima arhivi obavljaju 
arhivsku službu (NN 28/1963) nadležnost Historijskog arhiva u 
Rijeci odnosi se na područje tadašnjih općina Crikvenica, Čabar, 
Delnice, Krk, Mali Lošinj, Opatija, Rab, Rijeka i Senj. Novim 
teritorijalnim ustrojem Republike Hrvatske, temeljenim na 
Zakonu o područjima županija, gradova i općina u Republici 
Hrvatskoj (NN 90/1992, 10/1997), teritorijalna se nadležnost 
Arhiva protegnula na cijelo područje Primorsko-goranske 
županije (osim općine Vrbosko) te dio Ličko-senjske županije 
(grad Senj). Djelatnost arhiva propisana je čl. 41, st. 2 Zakona o 
arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997). 
 

5.3.4 Unutrašnji ustroj  Rad arhiva organizaniran je po ustrojbenim odjelima: 
  Odjel za arhivsko gradivo  
  Odjel za vanjsku arhivsku službu 
  Odjel knjižnice i čitaonice    
  Odjel za restauraciju i konzervaciju. 

Od  1996. godine kao sastavni dio Arhiva djeluje i Sabirni centar 
u Senju.  

 
5.3.5 Upravljanje 
gradivom i akvizicijska 
politika  

 Državni arhiv u Rijeci preuzima po službenoj dužnosti gradivo 
državnih tijela, ustanova, javnih poduzeća i drugih javnih službi 
koje djeluju na području teritorijalne nadležnosti arhiva. Arhiv 
posjeduje i brojne fondove javnih djelatnika i obitelji koji su 
djelovali na riječkom i istarskom području, fondove raznih 
privatnih organizacija (udruga, poduzeća i dr.) i zbirke gradiva o 
povijesti ovoga kraja većim dijelom prikupljenih otkupom ili 
poklonom. U Arhivu se nalazi i gradivo Rječkog gubernija 
vraćeno iz Beča i Mađarske na temelju Trianonskog sporazuma.   
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5.3.6 Zgrada/e  Od utemeljenja 1926. godine Državni arhiv u Rijeci je smješten u 
istoj zgradi - bivšoj rezidenciji nadvojvode Josipa, rođaka 
austrijskog cara i hrvatskog kralja Franje Josipa I. Zbog razmirica 
s Carem, nadvojvoda Josip se morao nastaniti u ugarskom dijelu 
Monarhije te je tako našao odredište u Rijeci. Ovdje je kupio 
negdanju ladanjsku vilu riječkog patricija Mihovila Androche s 
kraja 17. stoljeća te je dao proširiti i dograditi prema nacrtima 
riječkog arhitekta Rafaela Culottija. Rekonstrukcija rezidencije 
dogotovljena je 1895, a Rijeka je njome dobila jednu od 
najskladnijih palača s prijelaza stoljeća, izgrađenu u elegantnom 
historicističkom stilu. Okoliš zgrade bio je uređen kao engleski 
park oplemenjen mnoštvom egzotičnih biljaka i pretvoren u jedan 
od najljepših botaničkih vrtova ovoga dijela Europe. U ovoj 
zgradi danas se nalaze uprava, uredi, čitaonica, predavaonica i 
izložbeni prostor.  
Od 2000. godine uz matičnu zgradu Državni arhiv dobio je na 
korištenje i dvije zgrade u Vodovodnoj ulici (br. 2 i 5). Zgrada u 
Vodovodnoj 5 građena je između 1883. i 1941. za namjenu 
tvornice kože, potom ljevaonice i tvornice strojeva Matteo Skull, 
a zgrada u Vodovodnoj 2 od 1941. do 1942. godine za 
"dopolavoro" - radnički društveni dom istoimene ljevaonice. 
Projekt ovih zgrada u međuratnom razdoblju izradio je riječki 
arhitekt Nereo Bacci. U poslijeratnom razdoblju u ovim je 
zgradama bila tvornica "Rade Končar", a sada su u vlasništvu 
Grada Rijeke. Ove zgrade prvi su primjer adaptacije industrijske 
arhitekture za kulturnu namjenu u Rijeci. 
  

5.3.7 Arhivsko i drugo 
gradivo  

 U Arhivu se čuva preko 6.500 dužnih metara gradiva u 920 
fondova i zbirki koje se odnosi na na šire područje Istre, 
Hrvatskoga primorja i kvarnerskih otoka. Najstariji dokument 
potječe iz 1201. godine. Osobitu vrijednost među starijim 
gradivom predstavljaju Zbirka povelja i listina (od 1201. godine), 
Zbirka matičnih knjiga (od 1560. godine) i Statuti općina (od 
1423. godine).  Gradivo o razvoju Rijeke jedinstveno je zbog 
specifičnog statusa grada u povijesti, kao i gradivo iz razdoblja 
odvojenosti Istre, Rijeke i Kvarnera od hrvatskih teritorija 
Gradivo starijeg razdoblja pisano je pretežito latinskim, 
talijanskim, a dijelom i hrvatskim jezikom.  
U drugoj polovici 19. stoljeća prevladava njemački, mađarski i 
hrvatski jezik, dok je gradivo iz vremena talijanske uprave (1918- 
1943) uglavnom pisano talijanskim jezikom. Posebno značenje 
imaju dokumenti ispisani hrvatskim pismom glagoljicom.  
Knjižnični fond se sastoji od  4949 knjiga i 491 naslova periodike 
s ukupno 17.166 svezaka. 
 

5.3.8 Obavijesna 
pomagala, vodiči i 
izdanja  

 Vodič Historijskog arhiva Rijeka. Historijski arhiv Rijeka, Pazin-
Rijeka 1980. 
Arhivski fondovi i zbirke u arhivima i arhivskim odjelima u 
Socijalističkoj Republici Hrvatskoj (red. Josip Kolanović), Savez 
arhivskih radnika Jugoslavije, Beograd 1984, str. 219-238 
Pregled arhivskih fondova i zbirki Republike Hrvatske, sv. 1 (gl. 
ur. Josip Kolanović),  Hrvatski državni arhiv, Zagreb 2006, str. 
515-583 
Registar fondova i zbirki Državnog arhiva u Rijeci 
(http://www.riarhiv.hr/registar.asp; korišteno  10.7.2009) 
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5.4 PODRUČJE DOSTUPNOSTI  
5.4.1 Radno vrijeme  Čitaonica je otvorena od ponedjeljka do petka od 8,00 do 13,00 

sati, a srijedom uz prethodnu najavu od 15,00 do 18,00 sati. 

5.4.2 Uvjeti i zahtjevi 
dostupnosti i korištenja 

 Arhivsko se gradivo može naručiti osobno u čitaonici, pismeno, 
telefonom, telefaksom ili elektroničkom poštom. Gradivo 
naručeno do 12,00 sati dobiva se sljedeći dan, a ono naručeno 
poslije 12,00 sati tijekom iduća dva dana. 

5.4.3 Pristup  Karta s lokacijom nalazi se na http://www.riarhiv.hr/kontakt.html. 
 

5.5 PODRUČJE USLUGA  
5.5.1 Usluge 
istraživačima 

 Čitaonica Arhiva ima 20 mjesta, a istraživačima je dostupan i 
čitač mikrofilmova. Osoblje u čitaonici i Odjel za arhivsko 
gradivo pružaju stručnu pomoć u korištenju obavijesnih 
pomagala, naručivanju gradiva, istraživanju i istraživačkim 
uslugama Arhiva. 
  

5.5.2 Izrada preslika  U Arhivu se izrađuju fotokopije, mikrosnimke i digitalne preslike 
arhivskoga gradiva. Uvezano arhivsko gradivo može se umnažati 
samo mikrofilmiranjem ili digitaliziranjem. 
 

5.5.3 Javni prostori 

 Arhiv ima malu predavaonicu s 40 mjesta te reprezentativne 
izložbene dvorane u salonu palače u kojima tijekom radnog 
vremena posjetitelji mogu pogledati predstavljene izložbe. 
 

5.6 PODRUČJE  KONTROLE 
5.6.1 Oznaka opisnog 
zapisa  

 HR-DARI / IM 41 

5.6.2 Oznaka ustanove   HR-DARI  

5.6.3 Pravila i/ili 
konvencije  

 Međunarodni standard za opis imatelja arhivskog gradiva 
(ISDIAH), prvo izd., Pariz 2008. 
 

5.6.4 Status   Nacrt zapisa  
5.6.5 Razina 
podrobnosti 

 Potpun 

5.6.6 Nadnevci 
nastanka, izmjena ili 
brisanja  

 20.12.2007. (datum kreiranja) 
10.12.2008. (datum izmjene) 
 

  
ISO 639-2  Hrvatski 

5.6.7 Jezik(ci) i 
pismo(â)  

ISO 15924  latinica  

5.6.8 Izvori  
 http://www.riarhiv.hr 

http://arhinet.arhiv.hr 
 

5.6.9 Napomena o 
održavanju  

 Autor zapisa Vlatka Lemić (1.8.2009) 
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6. POVEZIVANJE ZAPISA O ARHIVSKIM USTANOVAMA S ARHIVSKIM 
GRADIVOM I NJEGOVIM STVARATELJIMA   

Veza 1 
Naziv Kraljevski riječki gubernij  6.1 Naziv i oznaka 

povezanog arhivskog 
gradiva Identifikator  HR-DARI-5 

6.2 Opis veze  Fond je 1877. godine bio odnesen iz Rijeke u Budimpeštu, a u 
Državni arhiv u Rijeci preuzet je 1935. godine na temelju 
međudržavnog ugovora između Italije i Mađarske. Godine 1943. 
gradivo je bilo evakuirano u Italiju, a 1949. godine ponovno 
vraćeno Rijeci. Manji dio fonda bio je do 2009. pohranjen u 
Hrvatskom državnom arhivu u Zagrebu. Najvećim dijelom 
preuzet je u DARI 1935. godine,  a manji je dio preuzet 27. 
svibnja 2009. iz Hrvatskog državnog arhiva. 
 

6.3 Nadnevci veze  1935-   
6.4 Normirani oblik(ci) 
naziva i oznaka 
povezanog normiranog 
zapisa 

 Riječki gubernij (1776-1848) 
 
HR-HDA/S – 9272 

Veza 2 
Naziv Zemaljski sabor Markgrofovije Istre 6.1 Naziv i oznaka 

povezanog arhivskog 
gradiva Identifikator  HR-DARI-1 

6.2 Opis veze  Gradivo fonda preuzeto je u DARI 1948. i 1952. godine i upisano 
pod brojem 1 u Opći inventar DAR-a.  

6.3 Nadnevci veze  1948-   
6.4 Normirani oblik(ci) 
naziva i oznaka 
povezanog normiranog 
zapisa 

 Zemaljski sabor Markgrofovije Istre  (1861-1918) 
 
HR-DARI/S - 4127 
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Primjer 10 – jezik opisa: hrvatski (Hrvatska)  
 

5.1 PODRUČJE IDENTIFIKACIJE  
5.1.1 Identifikacijska 
oznaka 

 HR- HMDCDR  
 

5.1.2 Normirani 
oblik(ci) naziva  

 Hrvatski memorijalno-dokumentacijski centar Domovinskog rata 

5.1.3 Usporedni 
oblik(ci) naziva 

 - 

5.1.4 Drugi oblici 
naziva 

 HMDCDR 
 

5.1.5 Vrsta ustanove s 
arhivskim gradivom  

 specijalni arhiv 

5.2 PODRUČJE KONTAKTA  
5.2.1 Mjesto i adresa/e   Marulićev trg 21, 10 000 Zagreb 

web stranica: http://www.centardomovinskograta.hr 
 

5.2.2 Telefon, fax, email   tel. 01/4801-915 
tel./fax. 01/4828-268 
e-mail: centar@centardomovinskograta.hr  
 

5.2.3 Osobe za kontakt   dr.sc. Ante Nazor, ravnatelj  
e-mail: ante.nazor@centardomovinskograta.hr  
Mate Rupić, prof., pomoćnik ravnatelja 
e-mail: mate.rupic@centardomovinskograta.hr 
Indira Alpeza, voditelj Službe općih poslova 
e-mail: indira.alpeza@centardomovinskograta.hr 
mr.sc. Ana Holjevac-Tuković, pročelnik Odjela arhivskog gradiva 
Domovinskog rata 
e-mail: ana.holjevac@centardomovinskograta.hr 
 

5.3 PODRUČJE OPISA  

5.3.1 Povijest ustanove 
s arhivskim gradivom  

 Centar je utemeljen kao javna znanstvena ustanova - 
specijalizirani arhiv, sa zadaćom prikupljanja, sređivanja, čuvanja 
te stručnog i znanstvenog istraživanja i publiciranja gradiva iz 
Domovinskoga rata. Smješten je u zgradi Hrvatskog državnog 
arhiva na Marulićevom trgu 21.  
Iako je inicijativa za njegovo osnivanje pokrenuta mnogo ranije, 
ustrojavanje Centra započelo je 10. prosinca 2004, kada je Sabor 
donio Zakon o Hrvatskom memorijalno-dokumentacijskom centru 
Domovinskog rata. Centar je počeo s radom u ožujku 2005.  
 

5.3.2 Zemljopisni i 
kulturni kontekst  

 Domovinski rat, kao najvažnije razdoblje najnovije hrvatske 
povijesti, privlači posebnu pažnju znanstvene i šire javnosti. 
Stoga je Vlada RH osnovala posebnu ustanovu u svrhu 
znanstvenog istraživanja te čuvanja i predstavljanja javnosti 
pisanih, vizualnih i drugih izvornika i svjedočanstava o tom 
dijelu nacionalne povijesti.  
Djelatnost Centra odnosi se na cijelo područje Hrvatske. 
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5.3.3 Nadležnost/Izvori 
ovlasti  

 Centar je osnovan Zakonom o Hrvatskom memorijalno-
dokumentacijskom centru Domovinskog rata od 3. prosinca 2004. 
(NN 178/2004), a njegova se područna nadležnost odnosi na 
Republiku Hrvatsku. Na djelatnost centra primjenjuju se odredbe 
Zakona o ustanovama, te posebni propisi kojima se uređuje 
arhivska, muzejska i znanstvena djelatnost.  
 

5.3.4 Unutrašnji ustroj    Odjel arhivskog gradiva Domovinskog rata 
  Odjel za znanstveno istraživanje Domovinskoga rata 
  Služba općih poslova 
  Služba financijsko-knjigovodstvenih poslova 
 

 
5.3.5 Upravljanje 
gradivom i akvizicijska 
politika  

 U okviru svojih zakonskih zadaća Centar prikuplja arhivsko 
gradivo nastalo u Domovinskom ratu i vezano uz Domovinski rat. 
Gradivo se prikuplja otkupom, poklonom, snimanjem izvornoga 
gradiva iz pojedinih fondova i zbirki drugih imatelja te 
preuzimanjem u depozit. Literatura o Domovinskom ratu 
prikuplja se uglavnom donacijama ustanova i pojedinaca.  
 

5.3.6 Zgrada/e  Od svog osnutka Centar je smješten u zgradi Hrvatskog državnog 
ariva na Marulićevom trgu 21. Ova je secesijska palača  izgrađena 
1913, a djelo je arhitekta Rudolfa Lubynskog. Krase je djela  
poznatih  hrvatskih umjetnika: Roberta Frangeša, Vlahe Bukovca, 
Mirka Račkog, Mencija Klementa Crnčića, Otona Ivekovića, 
Ferde Kovačića, Gabrijela Jurkića i brojnih drugih majstora i 
obrtnika. 
 
 

5.3.7 Arhivsko i drugo 
gradivo  

 U Centru se čuva više od 3.000 dužnih metara gradiva vezanog za 
Domovinski rat, nastalog u razdoblju 1990-1995. Najveći je dio 
gradiva nastao radom paradržavnih i paravojnih postrojbi na 
okupiranom području Republike Hrvatske, a Centar čuva i više 
zbirki videozapisa, fotografija, zemljovida i memoarskog gradiva, 
nastalih na ratištima u Hrvatskoj i Bosni i Hercegovini ili 
prikupljenih od sudionika Domovinskog rata.    
Centar posjeduje i vlastitu knjižnicu o Domovinskom ratu. 
 
 

5.3.8 Obavijesna 
pomagala, vodiči i 
izdanja  

 Pregled arhivskih fondova i zbirki Republike Hrvatske, sv. 1 (gl. 
ur. Josip Kolanović), Hrvatski državni arhiv, Zagreb 2006, str. 
1133-1134 
Registar arhivskih fondova i zbirki RH 
(http://arhinet.arhiv.hr) 
 

5.4 PODRUČJE DOSTUPNOSTI  
5.4.1 Radno vrijeme  Čitaonica je otvorena od ponedjeljka do četvrtka od 8,15 do 15,45 

sati te petkom od 8,15 do 14,00 sati.  
 

5.4.2 Uvjeti i zahtjevi 
dostupnosti i korištenja 

 Arhivsko i knjižno gradivo može se koristiti samo u čitaonici 
Hrvatskoga državnog arhiva, koju Centar u nedostatku vlastite 
koristi.  
Gradivo se može naručiti osobno u čitaonici, pismeno ili 
telefonom.  
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5.4.3 Pristup  Zgrada Hrvatskog državnog arhiva na Marulićevom trgu 21 u 
kojoj je na prvom katu smješten i HMDCDR  nalazi se udaljena 5 
minuta od glavnog željezničkog kolodvora. Odatle se tramvajskim 
linijama ZET-a  2, 4 i 9 u smjeru zapada možete voziti dvije 
tramvajske stanice, doći pješice ili osobnim automobilom. 
 

5.5 PODRUČJE USLUGA  
5.5.1 Usluge 
istraživačima 

 Velika Čitaonica raspolaže sa 160 radnih mjesta od čega je 6 
opremljeno čitačima mikrofilmova, a 3  i računalima koja 
omogućuju pristup bazi podataka s opisima arhivskoga gradiva. U 
Čitaonici se nalaze inventari fondova i zbirki HDA i svih drugih 
državnih arhiva u Hrvatskoj te manja priručna referentna zbirka 
knjižnog gradiva koja se sastoji od enciklopedija i priručnika, 
objavljenih pomagala, arhivskih časopisa i sl. Sva su mjesta u 
čitaonici opremljena priključcima za rad računala tako da korisnici 
mogu koristiti svoja računala. 
 

5.5.2 Izrada preslika  Korisnici mogu naručiti fotokopije i digitalne preslike gradiva, 
koje se naplaćuju sukladno Cjeniku o korištenju.   

5.5.3 Javni prostori 

 Na prvom katu zgrade na Marulićevom trgu 21 nalazi se stalna 
izložba o HDA, a u atriju u prizemlju su tijekom većeg dijela 
godine postavljene tematske izložbe arhivskog gradiva ili izložbe 
koje su priredile druge ustanove. Izložbe se mogu besplatno 
razgledati u radno vrijeme Arhiva. 
Ispred prostorija Centra na prvom katu izloženi su plakati i 
izdanja Centra, koja se mogu kupiti u Službi financijsko-
knjigovodstvenih poslova. Tijekom godine se u atriju i 
čitaonicama organiziraju promocije izdanja ili predavanja u 
organizaciji Centra, o čemu se obavijesti nalaze na web stranici.  
 

5.6 PODRUČJE  KONTROLE 
5.6.Oznaka opisnog 
zapisa  

 HR- HMDCDR / IM 927 
 

5.6.2 Oznaka ustanove   HR- HMDCDR 

5.6.3 Pravila i/ili 
konvencije  

 Međunarodni standard za opis imatelja arhivskog gradiva 
(ISDIAH),  prvo izd., Pariz 2008. 

 
5.6.4 Status   Izmijenjena inačica  
5.6.5 Razina 
podrobnosti 

 Potpun 

5.6.6 Nadnevci 
nastanka, izmjena ili 
brisanja  

 10.3.2008. (datum kreiranja) 
12.5.2009. (datum izmjene) 
 

  
ISO 639-2  hrvatski 

5.6.7 Jezik(ci) i 
pismo(â)  

ISO 15924  latinica  

5.6.8 Izvori  
 http://www.centardomovinskograta.hr 

http://arhinet.arhiv.hr 
 

5.6.9 Napomena o 
održavanju  

 Autor zapisa Vlatka Lemić  
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6. POVEZIVANJE ZAPISA O ARHIVSKIM USTANOVAMA S ARHIVSKIM 
GRADIVOM I NJEGOVIM STVARATELJIMA   

Veza 1 
Naziv Zbirka videozapisa Tihomira Tunukovića 6.1 Naziv i oznaka 

povezanog arhivskog 
gradiva Identifikator  HR-HMDCDR-1 

6.2 Opis veze  Zbirku je darovala Đurđa Tunuković, majka Tihomira 
Tunukovića, uz obvezu Centra da o vlastitom trošku napravi DVD 
kopije.  

6.3 Nadnevci veze  2005-  
6.4 Normirani oblik(ci) 
naziva i oznaka 
povezanog normiranog 
zapisa 

 Tunuković Tihomir (1967-1992) 
 
HR-HMDCDR/S – 12376 

Veza 2 
Naziv Zbirka videozapisa Vjekoslava Žugaja 6.1 Naziv i oznaka 

povezanog arhivskog 
gradiva Identifikator  HR-HMDCDR-16 

6.2 Opis veze  HMDCDR je 2005. godine kupio Zbirku arhivskog gradiva od 
Vjekoslava Žugaja  
 

6.3 Nadnevci veze  2005-  
6.4 Normirani oblik(ci) 
naziva i oznaka 
povezanog normiranog 
zapisa 

 Vjekoslav Žugaj 
 
HR-HMDCDR/S - 12379 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Izdavač 
Hrvatski državni arhiv 

Zagreb, Marulićev trg 21 
 
 

Tisak 
Mikrorad d.o.o. 

Zagreb 
 
 

Naklada 
300 primjeraka 

 
 


