Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine” broj 61/2018, 98/2019, 114/2022 i
36/2024), Pravilnika o koristenju javnog arhivskog gradiva (,,Narodne novine“ broj 121/2019) i Statuta
Drzavnog arhiva u Osijeku (KLASA: 003-05/19-01/1, URBROJ: 2158-19-01-19-1) ravnatelj DrZavnog arhiva
u Osijeku (dalje: Arhiv) donosi sljedeci

PRAVILNIK
O KORISTENJU ARHIVSKOG GRADIVA | RADU CITAONICE
DRZAVNOG ARHIVA U OSIJEKU

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju: radno vrijeme citaonice Arhiva, postupak prijave korisnika za rad, ku¢ni
red u Citaonici, opéi uvjeti koriStenja gradiva, zahtjevi za pristup arhivskome gradivu, dostupnost
arhivskoga gradiva, izrada i dostava preslika gradiva te posebne obveze korisnika.

Clanak 2.

Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i na Zenski rod.

Clanak 3.
Citaonica Arhiva nalazi se u zgradi Arhiva, K. Firingera 1.

Arhivsko gradivo moZze se koristiti isklju¢ivo u navedenoj ¢itaonici, osim u slu¢ajevima predvidenim
¢lancima 14.-18. Pravilnika o koristenju javnog arhivskog gradiva (,,Narodne novine“ broj 121/2019) ili
po odluci ravnatelja Arhiva.

1. OPCE ODREDBE
Clanak 4.

Javno arhivsko gradivo dostupno je za koristenje svim pravnim i fizickim osobama iz zemlje i inozemstva
(dalje: korisnik) pod istim uvjetima.

Clanak 5.

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

Clanak 6.

Koristenje arhivskog gradiva privremeno se moZe uskratiti ako je ono osteceno, ako je u stru¢noj obradi
ili ako to gradivo vec¢ koristi drugi korisnik.

Odobrenje za pristup gradivu vrijedi samo za osobu koja je podnijela zahtjev, a prikupljeni osobni podaci
Stite se sukladno vaZzeéim propisima



Clanak 7.

Korisnik arhivskoga gradiva kazneno je i materijalno odgovoran za zloporabu klasificiranih i drugih tajnih
podataka, podataka koji nisu oznaceni stupnjem tajnosti a od znacenja su za nacionalnu sigurnost
Republike Hrvatske te osobnih i drugih podataka koji mogu nanijeti Stetu pojedincu, kao i za povredu
autorskih i srodnih prava.

Korisnik prije koristenja arhivskog gradiva potpisom izjave potvrduje da je s time upoznat.

Clanak 8.

Djelatnici Arhiva u ¢itaonici zaprimaju narudzbe za arhivsko i knjizno gradivo, daju gradivo na koristenje,
pruZaju obavijesti o arhivskome i knjiznome gradivu, nadziru koristenje gradiva, vode propisane
evidencije o korisnicima i koriStenome gradivu.

Clanak 9.

Temeljna stru¢na pomoc¢ pri korisStenju obavijesnih pomagala i arhivskog gradiva ne napladuje se.
Slozenija istrazivanja moguca su uz naplatu sukladno Cjeniku naknada za istrazivanje javnog arhivskog
gradiva, izradu preslika, snimanje, umnazanje, objavljivanje i druge oblike koristenja arhivskog gradiva
(dalje: Cjenik) koje je donijelo Ministarstvo kulture i medija Republike Hrvatske.

Obrasci zahtjeva za provedbu istrazivanja, izradu i ovjeru preslika u prilogu su ovog Pravilnika i ¢ine
njegov sastavni dio (Prilog 3 — Prilog 7).

Arhiv zadrZava pravo uskrate pruZanja usluge istraZivanja u slucajevima kada bi opseg narucenih poslova
ometao obavljanje redovnih poslova Arhiva.

Clanak 10.

Korisnik gradiva snosi materijalne i druge troskove koji nastaju prilikom koristenja arhivskog gradiva
predvidene Cjenikom.

Il. RAD CITAONICE ARHIVA
Clanak 11.
Radno vrijeme citaonice Arhiva je od ponedjeljka do petka od 9:00 do 14:00 sati.
Ravnatelj Arhiva ima pravo odrediti i drugo, dulje ili krace, radno vrijeme Citaonice.
Arhiv zadrZava pravo zatvaranja Citaonice u sluéaju drugih iznenadnih ili planiranih aktivnosti.

Obavijest o promjeni radnoga vremena postavlja se na ulaz ¢itaonice i mreZne stranice Arhiva najmanje
jedan dan prije promjene na koju se obavijest odnosi.

lil. PRIJAVA KORISNIKA ZA RAD
Clanak 12.
Za rad u Citaonici Arhiva korisnik se prijavljuje djelatniku zaduZzenom za ¢itaonicu.

Prijava se obavlja ispunjavanjem Prijavnice za korisStenjem arhivskog gradiva (dalje: Prijavnica). Prijavnica
se nalazi u prilogu Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio (vidi Prilog 1). Prijavnica je dostupna u citaonici i
mreznoj stranici Arhiva. Moguce ju je ispuniti prilikom fizickoga dolaska ili u elektronickome obliku, a
otisnutu i potpisanu dostaviti prilikom dolaska u Arhiv. Ispunjavanjem Prijavnice i svojim potpisom na



njoj korisnik se upisuje u Evidenciju korisnika te se obvezuje da ce se pridrzavati odredbi Pravilnika o
koristenju javnog arhivskog gradiva i ovog Pravilnika.

Prilikom prijave korisnik dobiva korisnicku ¢lansku identifikacijsku iskaznicu koja sluzi njegovoj
identifikaciji i koju je duzan pokazati djelatniku zaduZzenom za citaonicu prilikom dolaska u ¢itaonicu.

Naknada za izdavanje tjedne, mjesecne ili godiSnje korisnicke iskaznice naplacuje se sukladno Cjeniku.

Korisnik je korisnic¢ku iskaznicu duzan ¢uvati od oSteéenja ili gubitka. Gubitak iskaznice obvezan je odmah
prijaviti. Izgubljena ili oStecena iskaznica moze se zamijeniti novom uz pla¢anje naknade za izdavanje
nove iskaznice sukladno Cjeniku.

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

IV. KUCNI RED U CITAONICI
Clanak 13.

Korisnik je obvezan prijaviti svoj ulazak u zgradu Arhiva, potom u garderobni ormari¢ ostaviti osobne
stvari, torbe, vrecice, kapute, kiSobrane i sl., odnosno s osobnim stvarima postupiti prema uputama
djelatnika Arhiva.

Prilikom odlaska korisnik je obvezan prijaviti izlazak iz zgrade te vratiti klju¢ garderobnog ormarica.
Izbivanje iz Citaonice dulje od pola sata obvezno se evidentira na isti nacin. Za izgubljeni kljuc
garderobnog ormarica korisnik plac¢a naknadu u visini materijalnih troSkova izrade novoga kljuca.

Korisnik je svaki svoj ulazak i izlazak u/iz ¢itaonice duzan prijaviti djelatniku u ¢itaonici.

U citaonicu se smije unositi samo papir, grafitna olovka, mobitel, fotoaparat i prijenosno osobno
racunalo (bez torbe).

U citaonicu je dozvoljeno unosenje i koriStenje vlastitom stru¢nom literaturom koju je korisnik duzan
pokazati djelatniku u ¢itaonici radi njezine evidencije. Ostavljanje vlastitih knjiga u prostoru Citaonice za
sljededi dan nije dopusteno.

U citaonici je zabranjeno glasno razgovarati, stvarati buku na drugi nacin ili izvoditi radnje koje ometaju
rad drugih korisnika ili djelatnika Arhiva. Zabranjeno je koristiti se predmetima i opremom koja na bilo
koji nacin moZe ostetiti arhivsko gradivo, opremu i/ili namjestaj Citaonice. NajstroZe je zabranjena
konzumacija hrane i pica.

Korisnik je duzan pridrzavati se uputa djelatnika u ¢itaonici. Ako se korisnik i nakon upozorenja ne
pridrzava reda u Citaonici, djelatnik ¢itaonice moZe ga udaljiti iz Citaonice, a ovlastena osoba na
odredeno vrijeme ukinuti korisnicku iskaznicu.

V. OPC1 UVIETI KORISTENJA GRADIVOM
Clanak 14.

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

Clanak 15.

Pri zaprimanju narudzbe djelatnik u Citaonici provjerit ¢e u kojem roku gradivo moze biti dopremljeno i
izdano te o tome obavijestiti korisnika.

Gradivo se izdaje na koriStenje najranije sljedeéega radnoga dana. Gradivo koje se ne nalazi na lokaciji
Citaonice izdaje se najkasnije u roku od pet radnih dana. Korisnici smiju uéi u ¢itaonicu najkasnije



petnaest (15) minuta prije kraja radnoga vremena Citaonice, a u takvim slu¢ajevima mogu obaviti samo
uvid u obavijesna pomagala, preuzeti preslike ili naruditi gradivo.

Clanak 16.

Korisnik se moZze koristiti s najvise 6 (Sest) tehnickih jedinica arhivskoga gradiva dnevno, ne racunajudi
registraturna pomagala.

Iznimno se na koriStenje mozZe dati daljnje 3 (tri) tehnicke jedinice gradiva ako za to postoji opravdani
razlog i ako to odobri ovlastena osoba Arhiva.

Novo gradivo moZe se naruciti tek kad se zavrsi s istraZzivanjem ranije naru¢enoga gradiva.

Clanak 17.

Korisnik u tehnickoj jedinici ne smije mijenjati poredak spisa. Ako veé po dobivanju gradiva primijeti da
je poredak spisa narusen, da pojedini spis nedostaje ili je oSte¢en, o tome je duzan odmah obavijestiti
djelatnika u ¢itaonici.

Clanak 18.

Korisnik je obvezan pazljivo postupati s gradivom kako se ono ne bi ostetilo ili unistilo. Na gradivo se ne
smije naslanjati, po njemu pisati, na njemu raditi biljeske ili kopije preko pausa, tekst precrtavati ili
podvlaciti crtom, savijati ga, vlaZiti listove, koristiti se njime kao podlogom za pisanje ili poduzimati
radnje koje bi mogle na bilo koji nacin ugroziti, ostetiti ili unistiti gradivo.

Clanak 19.
Pri koristenju gradivom korisnik je obvezan pridrzavati se uputa djelatnika u ¢itaonici.
Ako korisnik ne postupa po uputama, djelatnik u c¢itaonici izdano mu gradivo moZe privremeno oduzeti.

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

Prije napustanja Citaonice korisnik je duzan djelatnika u Citaonici obavijestiti o prestanku svoga rada te
odloziti gradivo na za to predvideno mjesto.

Clanak 20.

Ako se korisnik naru¢enim konvencionalnim gradivom ne koristi dulje od 10 radnih dana, a o tome nije
obavijestio Arhiv, gradivo ¢e biti vra¢eno u spremiste te ¢e ga u sluc¢aju daljnjega koriStenja trebati
ponovo naruciti.

V1. ZAHTJEVI ZA PRISTUP | NARUDZBE GRADIVA
Clanak 21.
Gradivo se za koriStenje moze naruciti osobnim dolaskom, klasi¢cnom ili elektroni¢kom poStom.

Korisnik je obvezan ispuniti Zahtjevnicu za koriStenje arhivskog gradiva koja je dostupna u ¢itaonici
Arhiva, a koja se nalazi u prilogu ovoga Pravilnika te ¢ini njegovi sastavni dio (vidi Prilog 2). Zahtjevnica
se ispunjava za koristenje svakog novog arhivskoga fonda ili zbirke, odnosno za svaku temu ili predmet
istraZivanja.



Ako je Zahtjevnica za koriStenje arhivskog gradiva ispunjena nepotpuno ili nerazumljivo, djelatnik
zaduZen za rad Citaonice duZzan je fizicki prisutnoga korisnika o tome odmah upozoriti te zatraZiti
ispravke i dopune. Opaske na zahtjevnicu, dostavljenu klasichnom ili elektroni¢ckom postom, korisniku se
upucuju u roku dva radna dana od njihova zaprimanja.

Ako zahtjev za pristup gradivu nije odobren, korisniku se izdaje rjeSenje na koje se moze uloZiti zalba
Povjereniku za informiranje (dalje: Povjerenik). Protiv rjeSenja Povjerenika Zalba nije dopustena, ali se
moze pokrenuti upravni spor pred Visokim upravnim sudom Republike Hrvatske.

VII. DOSTUPNOST ARHIVSKOGA GRADIVA
Clanak 22.

Javno arhivsko gradivo dostupno je od njegova nastanka ako Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
(,Narodne novine” broj 61/2018, 98/2019, 114/2022 i 36/2024, u daljnjem tekstu: Zakon) nije odredeno
drukéije.

Za koristenje gradiva prije isteka roka dostupnosti postupa se sukladno ¢l. 18. — 20. Zakona.

Korisnik koji trazi gradivo ili podatke koji nisu javno dostupni, u zahtjevu za pristup gradivu navodi
razloge koji su nuzni za utvrdivanje njegova prava na pristup gradivu.

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

Clanak 23.

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

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

Javno arhivsko gradivo koje sadrZi prethodno opisane podatke, mozZe biti dostupno i prije isteka rokova
iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka ako je na temelju zakona kojima se ureduje pravo na pristup
informacijama i zastita tajnosti podataka utvrdeno da javni interes, koji se ostvaruje dostupnoscu
podataka, preteZe nad interesima koji se Stite ili ako su prethodno poduzete mjere koje osiguravaju
zastitu javnih i privatnih interesa zbog kojih je utvrdeno ograni¢enje dostupnosti, odnosno koje
onemoguduju uvid u klasificirane podatke.

Clanak 24.

Ako korisnik zahtijeva pristup gradivu koje sadrzi klasificirane i druge tajne podatke, sukladno vazeéim
propisima o pravu na pristup informacijama i tajnosti podataka, tijelo javne vlasti koje posjeduje takvo
gradivo, odnosno Arhiv, postupa na sljedeéi nacin:

- zahtjev korisnika, s precizno navedenim dokumentima za koje se trazi deklasifikacija,
prosljeduje vlasniku ili slijedniku vlasnika podatka;

- vlasnik podatka duzan je ocijeniti razmjernost izmedu prava na pristup informacijamai
zastite vrijednosti propisanih u ¢lancima 6. - 9. Zakona o tajnosti podataka;

- Arhiv, nakon sto zaprimi odluku vlasnika podatka, donosi odluku o zahtjevu korisnika
sukladno ¢lanku 22. Zakona te izdaje odgovarajuce rjesenje.



Clanak 25.

Ako korisnik zahtijeva pristup gradivu koje nije oznaceno stupnjem tajnosti, a sadrzi projektnu i tehnicku
dokumentaciju Stiéenih i vojnih objekata, industrijskih postrojenja, infrastrukturnih objekata i sl. te
podatke o prirodnim i strateskim bogatstvima od znacenja za nacionalnu sigurnost Republike Hrvatske, o
tom zahtjevu odlucuje ravnatelj Arhiva po prethodno provedenom testu razmjernosti i javnog interesa.

Clanak 26.

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

Dostupnost gradiva koje sadrZi osobne podatke
Clanak 27.

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

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

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

Clanak 28.

U slucaju davanja na koriStenje javnoga arhivskoga gradiva koje sadrzi osobne podatke prije isteka
rokova, pristupa se procjeni rizika, odnosno mogude Stete koja bi nastala objavom ili zloporabom tih
podataka te se poduzimaju odgovarajuce organizacijske i/ili tehnicke mjere zastite.

Jedna od navedenih mjera zastite je i izjava korisnika o zabrani otkrivanja identiteta osobe na koju se
osobni podatci odnose ako mu je identitet osobe poznat na temelju dostupnih podataka. Obrazac ove
izjave nalazi se u prilogu Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio (vidi Prilog 8).

Clanak 29.

Ako korisnik smatra da je dostupnost osobnih podataka u javnhome arhivskome gradivu ograni¢ena
protivno odredbama istoga ¢lanka, ima pravo podnijeti zahtjev za prestanak tehnic¢kih mjera zastite
osobnih podataka koji je duzan obrazloZiti. Obrazac Zahtjeva nalazi se u prilogu Pravilnika i ¢ini njegov
sastavni dio (vidi Prilog 9).

O Zahtjevu iz prethodnoga stavka odlucuje ravnatelj Arhiva pisanim rjeSenjem u roku 8 dana od
podnosenja zahtjeva. Protiv rjeSenja dopustena je Zalba neovisnom nacionalnom nadzornom tijelu
osnovanom u skladu s posebnim zakonom kojim se ureduje podrudje zastite osobnih podataka.



Dostupnost gradiva nastaloga do 30. svibnja 1990.
Clanak 30.
Javno arhivsko gradivo nastalo do 30. svibnja 1990. dostupno je bez ogranicenja izuzev:

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

- gradivo, koje sadrzi osobne podatke, dostupno je po isteku roka od 100 godina od rodenja
osobe na koju se osobni podatak odnosi, nakon smrti osobe na koju se osobni podatak odnosi ili
70 godina od nastanka gradiva ako datum rodenja i datum smrti nisu poznati ili je njihovo
utvrdivanje povezano s nerazmjernim tesko¢ama i troskovima.

Clanak 31.

Osobni podatci osobe koja je do 30. svibnja 1990. obnasala javne duznosti ili bila pripadnik ili suradnik
sluzbe sigurnosti dostupni su bez ogranic¢enja u dijelu koji se odnosi na obavljanje te javne duznosti
odnosno sluzbe.

Clanak 32.

Svaka osoba ¢iji se osobni podatci nalaze u javnome arhivskome gradivu nastalom do 30. svibnja 1990.,
ima pravo o gradivu koje se na nju odnosi dati pisanu izjavu kojom osporava istinitost ili potpunost svojih
osobnih podataka, uz navodenje arhivskoga fonda ili zbirke odnosno arhivskoga gradiva, na koje se
izjava odnosi.

Izjava se podnosi na za to predvidenom obrascu Izjave korisnika o osporavanju istinitosti i/ili potpunosti
vlastitih osobnih podataka u javnome gradivu (dalje: Izjava) koja se nalazi u prilogu ovoga Pravilnika i Cini
njegov sastavni dio (vidi Prilog 10).

Izjava se prilaZe uz gradivo na koje se odnosi prilikom svakoga njegova koristenja. Uvid u lzjavu, uz navod
datuma davanja izjave na uvid, potpisom potvrduju korisnik i djelatnik zaduZen za rad citaonice na
njenoj preslici.

VIII. IZRADA | DOSTAVA PRESLIKA GRADIVA
Clanak 33.

Za izradu preslika potrebno je, ovisno o tehnici snimanja, popuniti posebni zahtjev za izradu preslika
arhivskog gradiva koji se nalazi u prilogu ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio (vidi Prilog 11 i Prilog
12).

Prilikom ispunjavanja zahtjeva korisnik je duzan uz pomoc djelatnika u ¢itaonici obiljeZiti gradivo za
snimanje na odgovarajuéi nacin, jasno i precizno.

Korisnik moZe odabrati isporuku digitalnih preslika na optickom nosacu, USB Stapicu ili prijenosom
preslika elektroni¢kom postom.

Naknade za izradu preslika i dostavu snimki utvrdene su Cjenikom. Pla¢anje naknade obavlja se u
Pisarnici Arhiva, odnosno uplatom na Ziro racun Arhiva. Uplata se smatra izvrSenom kad je vidljiva na
Ziro racunu Arhiva.

Preslike je moguce osobno preuzeti u Arhivu ili se Salju klasi¢nom ili elektronickom postom.

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



Clanak 34.

Korisnik smije, uz prethodnu suglasnost osobe nadlezne za Citaonicu, gradivo fotografirati vlastitom
opremom pri ¢emu mora postivati upute djelatnika u ¢itaonici.

Prije fotografiranja dokumenata korisnik je duzan ispuniti zahtjev za fotografiranje arhivskog gradiva
vlastitim fotoaparatom koji je u prilogu ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio (Prilog 13).

Za fotografiranje gradiva vlastitom opremom placéa se naknada koja je utvrdena Cjenikom.

Ukoliko bi zastitni ili drugi razlozi ugrozavali gradivo, djelatnici ¢itaonice obvezni su postupak snimanja
prekinuti, odnosno privremeno zabraniti.

Zabranjena je uporaba bljeskalice, tronoznog stalka za fotoaparat, skenera i drugih uredaja koji dolaze u
dodir s izvornim dokumentima.

IX. POSEBNE OBVEZE KORISNIKA
Clanak 35.

Korisnik je u svojim radovima ili napisima, u kojima se kao izvor koristi arhivsko gradivo Arhiva, obvezan
pravilno navesti toan naziv ustanove, arhivskoga fonda ili zbirke te preciznu oznaku arhivske jedinice
koristenoga gradiva.

Za koristenje arhivskog gradiva u svrhu promidzbe, stjecanja dobiti i u svrhu objavljivanja potrebno je
zatraziti odobrenje Arhiva.

Naknade za objavu i druge oblike koristenja utvrdene su Cjenikom.

Korisnik je obvezan dostaviti Arhivu po jedan primjerak svoga strucnoga ili znanstvenoga rada i
publikacije nastale na temelju koristenoga arhivskoga gradiva, odnosno izdanja u kojemu je arhivsko
gradivo Arhiva objavljeno.

X. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 36.

Korisniku koji se ne pridrzava odredbi Pravilnika o koristenju arhivskog gradiva i ovog Pravilnika, kao i
korisniku za kojega se utvrdi da je prekrsio potpisane izjave o uvjetima koriStenja, uskratit ¢e se
koristenje gradiva za razdoblje koje odredi ravnatelj Arhiva.

Clanak 37.
Sastavni dio ovoga Pravilnika su sljededi prilozi:

1. Prijavnica za koriStenje arhivskog gradiva,

Zahtjevnica za koriStenje arhivskog gradiva,

Zahtjev za izradu i ovjeru preslika arhivskog gradiva — radni staz,

Zahtjev za izradu i ovjeru preslika arhivskog gradiva —izvod iz mati¢nih knjiga R, V, U,

Zahtjev za izradu i ovjeru preslika arhivskog gradiva — gradevinska dokumentacija,

Zahtjev za izradu i ovjeru preslika arhivskog gradiva — stari zk.ul.,

Zahtjev za izradu i ovjeru preslika arhivskog gradiva — opdi

Izjava korisnika o zabrani otkrivanja identiteta osobe na koju se osobni podatci odnose ako mu
je identitet osobe poznat na temelju dostupnih podataka,

9. Zahtjev za prestanak tehnickih mjera zastite osobnih podataka,

N A WN



10. Izjava korisnika o osporavanju istinitosti i/ili potpunosti vlastitih osobnih podataka u javnome
gradivu,

11. NarudZbenica za izradu preslika na papiru,

12. Zahtjev za digitalizacijom gradiva DAQS,

13. Zahtjev za fotografiranje arhivskog gradiva vlastitom kamerom.

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

Clanak 38.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o koristenju arhivskog gradiva i o
radu ¢itaonice Drzavnog arhiva u Osijeku (KLASA: 003-05/99-01/3, URBROJ: 2158-19-04-99-01) od
20.9.1999. te sve njegove kasnije izmjene i dopune

Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnom mjestu i mreznim stranicama
Arhiva.

KLASA: 007-02/25-02/3
URBROJ: 123-01/1-25-1
Osijek, 1. listopada 2025.

RAVNATELJ

dr. sc. DraZzen Kusen, arhivski savjetnik

DRAZEN KUSEN

Elektronicki potpisano: 02.10.2025T09:07:21 (UTC:2025-10-02T07:07:212)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: b079ff77-5dfb-4d8a-b2a3-2122a6d28ee7
'ﬁ



Ovaj Pravilnik objavljen je dana 2. listopada 2025. na oglasnoj ploci Arhiva, a stupio je
na snagu dana _10. listopada 2025.




DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU

PRIJAVNICA
ZA KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA

Br. prijave:
Identifikacijski broj korisnika:

Prilog 1

IME PREZIME

DATUM | MJESTO RODENJA ol1B

ADRESA STALNOG | PRIVREMENOG BORAVKA (mjesto, ulica i broj):

TELEFON / E-MAIL

USTANOVA ZAPOSLENJA / FAKULTET

ZANIMANJE ZVANJE ZNANSTVENO/STRUCNO

SVRHA KORISTENJA: |:| PRIVATNA |:| SLUZBENA DZNANSTVENO—ISTRAZIVACKA |:|OSTALO

TEMA ISTRAZIVANJA:

ARHIVSKI FOND/ZBIRKU KOJU CU KORISTITI:

RAD NAMJERAVAM OBJAVITI:

—

OKRENI!




IZJAVA O PRAVIMA | OBVEZAMA

Izjavljujem da sam upoznat/upoznata s uvjetima za koristenje arhivskoga gradiva te s pravima i
obvezama korisnika gradiva u arhivima koji su odredeni Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
(,Narodne novine” broj 61/2018, 98/2019, 114/2022 i 36/2024), Kaznenim zakonom (,,Narodne
novine“ broj 125/2011, 144/2012, 56/2015, 61/2015, 101/2017, 118/2018, 126/2019, 84/2021,
114/2022, 114/2023 i 36/2024), Pravilnikom o koristenju javnog arhivskog gradiva (,,Narodne
novine“ broj 121/2019) i Pravilnikom o radu ¢itaonice DrZzavnog arhiva u Osijeku. Obvezujem se da
¢u se pridrzavati pravila i ograni¢enja koji su propisani ovim propisima.

Izjavljujem da sam upoznat/upoznata s time da pri pretraZivanju i koristenju arhivskoga gradiva
moze doci do uvida u osobne podatke ili druge podatke koji nisu dostupni javnosti, odnosno ¢ijim bi
objavljivanjem ili omogucivanjem uvida neovlastenim osobama moglo do¢i do povrede pravaiili
interesa trecih osoba, ukljucujuci autorska i srodna prava i druga zakonom zasti¢ena pravaiili
vrijednosti. Obvezujem se da ¢u gradivo u koje sam dobio/dobila uvid odnosno preslike
dokumenata i u njima sadrzane podatke koristiti u skladu s vazeéim arhivskim propisima i propisima
o zastiti osobnih podataka te da ih necu koristiti na nacin koji bi mogao nastetiti pravima ili
interesima trecih osoba niti javnim interesima.

Upoznat/upoznata sam s time da Drzavni arhiv u Osijeku ne prihvaca bilo kakvu odgovornost za
Stetu koja bi nastala tre¢im osobama kao posljedica koristenja gradiva, preslika gradiva ili podataka
iz gradiva od strane korisnika gradiva. Obvezujem se, pod materijalnom i kaznenom odgovornoscu,
da ¢u u slucaju povrede prava ili interesa trecih osoba zbog objavljivanja ili omogucavanja uvida u
podatke neovlastenim osobama sam/sama snositi svu odgovornost prema tre¢im osobama i da ni
na koji nacin ne¢u dovoditi u pitanje da je Drzavni arhiv u Osijeku slobodan od odgovornosti za
takve povrede prava ili interesa trec¢ih osoba.

Obvezujem se da ¢u s arhivskim gradivom koje mi se izda na koristenje postupati paZljivo, vodeci
racuna da ga ne oStetim, ne zametnem ili na bilo koji nacin nastetim integritetu gradiva.

PRIVOLA — Ujedno svojim potpisom potvrdujem da sam upoznat s Izijavom DrZavnog arhiva u
Osijeku o zastiti osobnih podataka i dajem suglasnost da DrZzavni arhiv u Osijeku moZe moje osobne
podatke navedene u ovome obrascu koristiti isklju€ivo radi evidencija koristenja arhivskog i
knjiznog gradiva u Citaonici arhiva. Drzavni arhiv u Osijeku se obvezuje zastiti osobne podatke
korisnika u skladu s odredbama Opée uredbe o zastiti osobnih podataka, Zakona o provedbi Opce
uredbe o zastiti podatka, Pravilnika o zastiti osobnih podataka DAOS i drugih propisa koji ureduju
podrucje zastite osobnih podataka.

POTPIS KORISNIKA DATUM

KORISTENJE ODOBRIO DATUM



Prilog 2

Drzavni arhiv u Osijeku -
K. Firingera 1, Osijek ZAHTJEV ZA KORISTENJEM GRADIVA
ID korisnika: Red. br. prijave: Br. zahtjeva:
IME | PREZIME:
'j‘é SIGNATURA | NAZIV FONDA ILI ZBIRKE:
(7]
S
4
©
& e
) Tehnicka jedinica:
a
o
a
Gradivo naruceno dana:

Potpis korisnika/ice: NarudZzbu zaprimio/la (potpis i datum):

Zahtjev rijesio/la (potpis i datum):

Napomena:

Drzavni arhiv u Osijeku

- - ZAHTIEV ZA PRISTUP GRADIVU
K. Firingera 1, Osijek

ID korisnika: Red. br. prijave: Br. zahtjeva:
IME | PREZIME:
SVRHA KORISTENJA GRADIVA (obvezno ispuniti): 0 znanstveno-istrazivacka o sluzbena
~ O privatna O ostalo:
[ =
2 | TEMA ISTRAZIVANIJA (obvezno ispuniti):
S
S
% SIGNATURA | NAZIV FONDA ILI ZBIRKE:
2
&
Tehnicka jedinica:
Gradivo naruéeno dana:
Potpis korisnika/ice: NarudZzbu zaprimio/la:

Napomena:




DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU
31000 OSIJEK, Kamila Firingera 1

T:031/207-240
E: dao@dao.hr; www.dao.hr;

Podnositelj zahtjeva:

Prilog 3

Ime i prezime

Adresa (ulica, kucni broj i mjesto)

Kontakt telefon

PREDMET: RADNI STAZ

Molim Naslov da mi pronade sljede¢u dokumentaciju:

IME | PREZIME OSIGURANIKA:

DATUM RODENJA | IME OCA:

RADIO/LA U:

U RAZDOBLJU:

koja mi je potrebna za:

Zahtjevu prilazem:

U Osijeku,

Potpis podnositelja zahtjeva

Zahtjev rijesio/la:

Stranka preuzela:



mailto:dao@dao.hr
http://www.dao.hr/

Prilog 4
DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU
31000 OSIJEK, Kamila Firingera 1
T:031/207-240
E: dao@dao.hr; www.dao.hr;

Podnositelj zahtjeva:

Ime i prezime

Adresa (ulica, kuéni broj i mjesto)

Kontakt telefon
Molim da mi se izda : 1) IZVOD IZ MATICNE KNJIGE RODEl\llH
2) IZVOD IZ MATIQNE KNJIGE VJENCANIH
3) IZVOD IZ MATICNE KNJIGE UMRLIH

Podaci o osobi za koju se trazi izvod :

1. Ime i prezime

dan, mjesec i god. rodenja u mjestu

od oca i majke rodene

2. Vjencanje je obavljeno u (mjesto):

dana S

3. Smrt je nastupila (datum)

mjesto :

Izvod mi je potreban za :

U Osijeku,

Potpis podnositelja zahtjeva

Zahtjev rijesio/la: Stranka preuzela:



mailto:dao@dao.hr
http://www.dao.hr/

DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU
31000 OSIJEK, Kamila Firingera 1

T:031/207-240
E: dao@dao.hr; www.dao.hr;

Podnositelj zahtjeva:

Prilog 5

Ime i prezime

Adresa (ulica, kuéni broj i mjesto)

Kontakt telefon podnositelja zahtjeva

PREDMET: a) GRADEVINSKA DOZVOLA

b) UPORABNA DOZVOLA

Molim Naslov da mi dostavi ovjereni preslik:

c) URBANISTICKI UVIJETI

d) PROJEKTNA DOKUMENTACIA

BROJ DOZVOLE

*GODINA IZDAVANIJA
DOZVOLE

*IME OSOBE NA KOJU JE
IZDANA DOZVOLA
(INVESTITOR)

TIP OBJEKTA

BROJ KATASTARSKE
CESTICE, KATASTARSKA
OPCINA

ADRESA NEKRETNINE

koja mi je potrebna za:

Zahtjevu prilazem:

Upoznat sam da se prikupljeni podaci mogu koristiti u svrhu obrade zahtjeva te u svrhu koja je podudarna sa svrhom
zbog koje su isti prikupljani, a sve sukladno propisima o zastiti osobnih podataka.

U Osijeku,

Potpis podnositelja zahtjeva

Zahtjev rijesio/la:

* OBAVEZNO POPUNITI!

Stranka preuzela:


mailto:dao@dao.hr
http://www.dao.hr/

Prilog 6

DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU
31000 OSIJEK, Kamila Firingera 1

T:031/207-240
E: dao@dao.hr; www.dao.hr;

Podnositelj zahtjeva:

Ime i prezime

Adresa (ulica, kuéni broj i mjesto)

Kontakt telefon

PREDMET: Stari zemljiSno-knjiZni ulozak
Molim Naslov da mi izradi presliku starog zemljiSno-knjiznog uloska:

za kebr.

zk. ul. br.

K.O.

koja mi je potrebna za:

Zahtjevu prilazem:

U Osijeku,

Potpis podnositelja zahtjeva

Zahtjev rijesio/la: Stranka preuzela:



mailto:dao@dao.hr
http://www.dao.hr/

DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU
31000 OSIJEK, Kamila Firingera 1

T:031/207-240
E: dao@dao.hr; www.dao.hr;

Podnositelj zahtjeva:

Prilog 7

Ime i prezime

Adresa (ulica, kuéni broj i mjesto)

Kontakt telefon

PREDMET:

Molim Naslov da mi pronade sljede¢u dokumentaciju:

koja mi je potrebna za:

Zahtjevu prilazem:

U Osijeku,

Potpis podnositelja zahtjeva

Zahtjev rijesio/la:

Stranka preuzela:



mailto:dao@dao.hr
http://www.dao.hr/

Prilog 8

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

(¢lanak 19, stavak 3. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, NN 61/2018, 98/2019, 114/2022 i
36/2024)

Izjavljujem da sam upoznat/upoznata s time da javno arhivsko gradivo koje sam dobio/dobila na uvid
odnosno preslike dokumenata koje sam narucio/narucila i preuzeo/preuzela:

(Signatura i naziv fonda. Naziv arhivske jedinice)

mogu sadrzavati osobne podatke koji temeljem ¢lanka 19, stavka 1. Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 61/2018, 98/2019, 114/2022 i 36/2024; u daljnjem tekstu: Zakon) nisu dostupni za
koriStenje i ne mogu se objavljivati niti na drugi nacin uciniti dostupnima drugim osobama bez izricite
privole osobe ili osoba o Cijim se osobnim podacima radi prije isteka rokova utvrdenih istim stavkom
(smrt osobe ili 100 godina od njezina rodenja, a ako datum rodenja ili datum smrti nisu poznati ili je
njihovo utvrdivanje povezano s nerazmjernim tesko¢ama i troskovima, 70 godina od nastanka toga
gradiva).

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

Upoznat/upoznata sam s odredbom ¢lanka 21, stavka 11, Zakona po kojoj za nastalu Stetu i povredu
necijeg prava ucinjenu koristenjem javnog arhivskog gradiva odgovara osoba kojoj je odobreno
koriStenje gradiva te da Drzavni arhiv u Osijeku ne prihvaéa nikakvu odgovornost za Stetu koja bi
nastala tre¢cim osobama kao posljedica koristenja gradiva, preslika gradiva ili podataka iz gradiva od
strane korisnika gradiva. Obvezujem se, pod materijalnom i kaznenom odgovornoscu, da ¢u u slucaju
povrede prava ili interesa trec¢ih osoba zbog objavljivanja ili omogucavanja uvida u podatke
neovlastenim osobama sam/sama snositi svu odgovornost prema tre¢im osobama i da ni na koji nacin
necu dovoditi u pitanje da je Drzavni arhiv u Osijeku slobodan od odgovornosti za takve povrede prava
ili interesa trecih osoba.

U Osijeku,

(datum) (ime i prezime — tiskanim slovima)

(potpis)

(broj osobne iskaznice/putovnice)



Prilog 9

DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU
Kamila Firingera 1, Osijek

(ime i prezime)

(adresa)

(telefon, e-mail)

ZAHTJEV ZA PRESTANAK TEHNICKIH MJERA ZASTITE
OSOBNIH PODATAKA

Temeljem ¢l. 19 st. 6. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018, 98/2019, 114/2022 i
36/2024) molim naslov da ukloni tehnicke mjere zastite osobnih podataka u sljedeéem arhivskom
gradivu:

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

ObrazloZenje:

U Osijeku,

(potpis)



Prilog 10

DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU
Kamila Firingera 1, Osijek

(ime i prezime)

(adresa)

(br. osobne iskaznice)

(telefon, e-mail)

1ZJAVA KORISNIKA O OSPORAVANJU ISTINITOSTI I/ILI POTPUNOSTI
VLASTITIH OSOBNIH PODATAKA U JAVNOME GRADIVU

Izjavljujem da osporavam istinitost ili potpunost svojih osobnih podataka u sljedeéem
javnom arhivskom gradivu:
(obvezno navesti: signaturu fonda/zbirke, arhivsku jedinicu/broj kutije)

U Osijeku,

(potpis)



DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU

NARUDZBENICA ZA I1ZRADU PRESLIKA NA PAPIRU

Prilog 11

Ime i prezime (tiskanim slovima):

Adresa:

Dokumenti za snimanje:

Placam u gotovom

Placam virmanom

U svrhe privatne

U svrhe sluzbene

Preslike izradio:

Datum:

Format A4

Format A3

Narucio, dan i potpis:

Preuzeo, dan i potpis:

Fotokopiranje odobrio:




ZAHTIEV

za digitalizacijom gradiva DrZavnog arhiva u Osijeku
REDNI BROJ:

Prilog 12

(veza zahtjev

NARUCITELJ (IME | PREZIME KORISNIKA / USTANOVA)

ADRESA

TELEFON / ADRESA E-POSTE

PREUZIMANIJE
0 osobno podizem u Arhivu
O poslati poStom pouzeéem
O poslati e-postom (*samo u sluéaju da je veligina digitalnog preslika do 10Mb)

Datum podnosenja zahtjeva Potpis korisnika

NAPOMENA: Standard za digitalni preslik: 400 dpi, boja-24 bitna, jpeg. Zahtjevi do 10 preslika realiziraju se do 3 radna dana, u

slucaju vecée narudzbe rok se odreduje prema dogovoru.

SIGNATURA

ARH./TEH. JEDINICA NASLOV/BROJ/DATUM
FOND/ZBIRKA

BROJ
STRANICE/
LISTA

HR-DAOS-

HR-DAOS-

HR-DAOS-

HR-DAOS-

HR-DAOS-

HR-DAOS-

Zahtjev zaprimio/la i odobrio/la

Datum Potpis




Datum zaprimanja zahtjeva na digitalizaciju:

VRSTA USLUGE

FORMAT PREDLOSKA

KOLICINA

5.1.1. do A3 (297x420 mm)

Izrada digitalnih preslika iz

5.1.2. od A3 (297x429 mm) do A2 (420x594 mm)

izvornog arhivskog

gradiva 5.1.3. od A2 (420x594 mm) do A1l (594x841 mm)

5.1.4. od Al (594x841 mm) do AO (841x1189 mm)

Odgovornost za izradu digitalnih preslika:

Digitalni preslici pohranjeni su na

0 CD (do 700 MB)

0 DVD (do 4,7 GB)

o drugo

IZVRSENJE ZAHTJEVA

0O osobno preuzet u Arhivu:

O poslano postom pouzecem:

O poslano e-postom:

potpis/datum

izvrsitelj/datum




Prilog 13.

DRZAVNI ARHIV U OSIJEKU

ZAHTIJEV ZA FOTOGRAFIRANJE DOKUMENATA VLASTITOM KAMEROM

IME | PREZIME:

ADRESA

NAZIV FONDA

ID BROJ/BROJ ZAHTJEVA

Napomena:
Popis trazenih dokumenata za snimanje priloZite uz ovaj obrazac.

UVJETI FOTOGRAFIRANJA | KORISTENJE FOTOGRAFIRANOG ARHIVSKOG GRADIVA

1.Koristenje fotografiranog arhivskog gradiva

Potpisom ovog zahtjeva podnositelj izjavljuje pod krivicnom i materijalnom odgovornoséu da ce
fotografirano arhivsko gradivo DAOS koristiti iskljucivo u znanstveno-istrazivacke svrhe, te za potrebe
nastave za nastavnike, studente i ucenike. Upotreba fotografiranog gradiva za publikacije (ukljucujuci
i objavljivanje u elektroni¢ckom obliku), objavljivanje, umnazanje, izlaganje ili bilo koje drugo javno
prikazivanje, kao i uporaba u komercijalne svrhe, podlijeze prethodnom odobrenju DAOS.
Fotografirani dokumenti mogu sadrzavati informacije koje podlijeZu ograni¢enjima prava na pristup i
koriStenje u Hrvatskoj ili kojoj drugoj zemlji. Korisnik je duzan takve informacije, odnosno fotografirane
dokumente zastititi od neovlastenog pristupa, u protivnom snosi svu odgovornost za moZebitne
povrede propisa i svaku izravnu i neizravnu Stetu koja uslijed toga nastane. Podnositelj zahtjeva duzan
je pridrzavati se propisa i drugih vaZecih uvjeta koji se odnose na koristenje arhivskog gradiva.

2. Ogranicenja fotografiranja dokumenata
Zabranjeno je koristenje foto-bljeskalice i tronoznog stalka za foto aparate, skenera i drugih uredaja
koji dolaze u dodir s dokumentima.

Arhiv pridrZava pravo da odabere tehniku izrade preslika koji ¢e najmanje ostetiti izvorno gradivo, kao
i da uskrati koristenje kamere ako procijeni da ¢e time dodi do ostecenja gradiva. Fotografiranje ce se
uskratiti i za gradivo koje sadrzi informacije za koje podnositelj nema pravo pristupa i nije ih moguce
primjereno zastititi od neovlastenog pristupa.

Potpisom ovog Zahtjeva Podnositelj potvrduje da je paZljivo procitao uvjete fotografiranja i koristenja

fotografiranog arhivskog gradiva i da prihvaca sve navedene uvjete kao i odgovornost za posljedice
koje mogu proizaci iz nedozvoljenog koristenja.

Potpis podnositelja zahtjeva Datum

Snimanje odobreno
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DATUM

ARHIVSKO GRADIVO ZA FOTOGRAFIRANIJE
Fond/br. kut., knj/ sign. spisa

Ukupno
str.




