ПРАВИЛНИК

О УСЛОВИМА И НАЧИНУ КОРИШЋЕЊА АРХИВСКЕ ГРАЂЕ 
И БИБЛИОТЕЧКОГ МАТЕРИЈАЛА
У АРХИВУ И БИБЛИОТЕЦИ ЕПАРХИЈЕ БУДИМСКЕ
I. ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

                  Овим правилником уређују се услови, начин и поступак коришћења архивске грађе и библиотечког материјала који се чува у Архиву и Библиотеци Српске православне Епархије будимске од стране истраживача и осталих корисника .
Члан 2.
Под коришћењем архивске грађе сматра се коришћење архивске грађе и библиотечког материјала, уз поштовање утврђених правила и услова утврђених овим правилником. 
         Коришћење архивске грађе и библиотечког материјала је бесплатно.
                За коришћење архивске грађе у рекламне сврхе, ради стицања добити, за умножавање или објављивање докумената, потребна је посебна дозвола Епархијског управног одбора Епархије будимске уз плаћање надокнаде одређене у складу са Ценовником услуга Епархије будимске или уговором закљученим између Архива и Библиотеке Епархије будимске и корисника.
Члан 3.

Архивска грађа се даје на коришћење за потребе установа и грађана (за научне, студијске, стручне, публицистичке потребе; за културно-просветну и образовну делатност, као и приватно правне сврхе). 
II. ДОСТУПНОСТ

Члан 4. 
Сви корисници имају право да под једнаким условима користе архивску грађу и библиотечки материјал који се чувају у Архиву и Библиотеци Српске православне епархије будимске. 

Члан 5.

Архивска грађа није доступна: ако Епархијски управни одбор Епархије будимске утврди да се може користити само под посебним условима; ако стваралац, дародавац или депонент писмено постави ограничења; ако је у тако лошем стању да постоји опасност од још већег оштећења при употреби.

Члан 6.

Архивска грађа која се налази на сређивању и обради, конзервацији и рестаурацији, коричењу, микрофилмовању, изложби или припреми за њено публиковање, не издаје се на коришћење.

Објављена, микрофилмована или на други начин репродукована архивска грађа не издаје се у изворном облику.
Раритети архивалија и библиотечког материјала, оштећени документи и књиге се не издају .
III. ПОСТУПАК
Члан 7.
Корисник подноси молбу и информише се о архивској грађи, начину и условима њеног коришћења код овлашћеног лица Архива и Библиотеке Епархије будимске.
За коришћење архивске грађе и библиотечког материјала корисник подноси молбу на обрасцу, који се налази у прилогу овог правилника и чини његов саставни део (Прилог бр. 1.).
 Молба за истраживање архивске грађе садржи следеће податке: сврха коришћења архивске грађе, тема рада (радни наслов), фондови који ће се користити, лични подаци о кориснику, који се доказују увидом у личну карту, односно пасош.
Одобрење за коришћење архивске грађе и библиотечког материјала даје овлашћено лице Епархије будимске.
Одобрење за коришћење архивске грађе и библиотечког материјала даје се, најкасније у року од 30 дана од подношења захтева.

IV. УСЛОВИ И НАЧИН КОРИШЋЕЊА АРХИВСКЕ ГРАЂЕ 

Члан 8.

Истраживање архивске грађе корисник обавља самостално. 

Члан 9.

Архивска грађа и библиотечки материјал користе се искључиво у просторијама Архива и Библиотеке и не може се износити ван зграде. 
Члан 10.

Овлашћено лица Епархије будимске кориснику пружа потребне информације о архивској грађи и њеном коришћењу и није дужно да истражује у име и за потребе корисника.
Члан 11.

Корисник је дужан да пажљиво поступа са архивском грађом и библиотечким материјалом.

Кориснику није дозвољено да:

· ремети поредак аката у предмету;

· ремети поредак архивске грађе, односно предмета у кутији;

· грубо или насилно листа документа или књиге;

· окреће отворену књигу лицем надоле; 

· додирује влажним прстима архивску грађу и библиотечки материјал;
· оставља отиске прљавих прстију;

· користи селотејп или друге лепљиве траке или лепкове;

· прави забелешке или подвлачи текст на документима и књигама;

· савија углове документа или књига;
· користи спајалице, игле или хефталице;

· неправилно савија карте, планове, и други материјал који се чува савијен;

· користи документе или књиге као подлогу за писање;

· по завршеном раду, оставља отворене књиге или кутије са грађом;
· изврши било коју радњу којом се може оштетити архивска грађа или нарушити њен архивистички поредак.

Члан 12.

Приликом враћања архивске грађе, корисник је дужан да архивску грађу преда у истом стању и поретку у каквом је и примио.
Члан 13.
Корисник има право да тражи израду копија архивске грађе техником којом Архив и Библиотека Епархије будимске располаже (фотокопирање, скенирање, снимање дигиталним фотоапаратом и пренос на медије) уз одговарајућу надокнаду предвиђену Ценовником.
Захтев за израду копија се подноси на посебном обрасцу, који се налази у прилогу овог Правилника и чини његов саставни део (Прилог бр. 2.).

Архивска грађа или библиотечки материјал се, за потребе корисника, могу само једанпут репродуковати. 
Корисник обележава тракама чистог белог папира архивску грађу или делове књиге, чија репродукција му је потребна и не сме да употребљава спајалице, игле и хефталице.
Члан 14.

Овлашћено лице Епархије будимске, пошто се увери да је услуга репродуковања архивске грађе и библиотечког материјала плаћена, предаје копије архивске грађе кориснику, који преузимање копија потврђује својим потписом на захтеву за израду копија.
Копије се могу послати поштом, уз доказ о уплати накнаде. 

Члан 15 .

Корисник може фотографисати архивску грађу, за личну употребу, сопственим фотоапаратом. Захтев за фотографисање архивске грађе сопственим фотоапаратом за личну употребу подноси се на обрасцу наведеном под чланом 14. (Прилог бр. 2.).
Фотографисање архивске грађе сопственим фотоапаратом за личну употребу је бесплатно.

Приликом фотографисања архивске грађе сопственим фотоапаратом не може се користити блиц. 

V. ОБАВЕЗЕ КОРИСНИКА
Члан 16.
Корисник је обавезан да пажљиво користи архивску грађу и библиотечки материјал у Архиву Епархије будимске, односно да се придржава одредаба члана 12. овог правилника.
Члан 17.


Корисник је одговоран за повреду јавних интереса, односно приватности, права и интереса трећих лица до које би могло да дође услед коришћења архивске грађе.

Члан 18.
Корисник је одговоран за тачно навођење података садржаних у архивској грађи коју је користио.

Корисник сноси одговорност за повреду одредаба Закона о ауторском праву.
Члан 19.

Корисник који за своју публикацију или рад користи архивску грађу Архива, дужан је да у публикацији правилно наведе назив Архива, архивског фонда или збирке коју је користио. (Назив: Архив Српске православне епархије будимске, Сентандреја. Скраћеница: АСПЕБ )
Члан 20.

Корисници који публикују своје радове на основу архивске грађе, дужни су да Архиву предају један штампани примерак објављене публикације, 
Члан 21.

За коришћење архивске грађе у рекламне сврхе, ради стицања добити, за умножавање или објављивање докумената, подноси се молба Епархији будимској..
Епархија будимска даје сагласност у року од 30 дана од дана подношења молбе из става овог члана, односно доноси решење о одбијању молбе. 
Члан 22.

Кориснику који се не придржава одредаба овог правилника које се односе на коришћење архивске грађе или услова рада у Архиву може се забранити, односно ограничити право њеног коришћења.
Члан 23.
На основу евиденције посета коју води овлашћено лице Архива Епархије будимске, кориснику на његов лични захтев може се издати потврда да је у Архиву обављао истраживање у одређеном периоду.
Члан 24.

Против лица које намерно оштети, уништи, присвоји или покуша да присвоји архивску грађу, Епархија будимска подноси кривичну пријаву надлежном органу.
VI. ОВЕРА КОПИЈА 

Члан 25.

Запослени у Архиву, односно Архив Епархије будимска нема обавезу да истражује архивску грађу коју поседује у име и за рачун корисника. 

У случају захтева овером копија потврђује се њихова истоветност са оригиналом, али не и истинитост података у документу.

Захтев за издавање уверења и оверених копија подноси се у писаној форми

За издавање уверења и оверених копија наплаћује се накнада према Ценовнику.
VII. УСЛОВИ РАДА У АРХИВУ СА КОРИСНИЦИМА 
Члан 26.
Радно време са корисницима је радним данима, осим понедељка, суботе и недеље, од 10 до 16 часова, а током јануара и фебруара само петком од 10 до 16 часова. Радно време се сваке године усаглашава са радним временом Музеја Епархије будисмке.
Корисник је дужан да посету најави најмање пет радних дана унапред и да време посете усагласи са овлашћеним лицем Архива. 
Члан 27.

У Архиву су забрањени разговор, приватне посете, уношење и конзумирање хране и пића, употреба мобилних телефона, уношење предмета који на било који начин могу оштетити архивску грађу, као и све друге радње којима се омета рад осталих истраживача.
Члан 28.

Овлашћено лице Архива Епархије будимске дужно је да:
1) се стара о безбедности архивске грађе и библиотечког материјала.
2) кориснику пружи потребне информације о коришћењу архивске грађе и преда штампани примерак Правилника о условима и начину коришћења архивске грађе и библиотечког материјала.
3) задужи корисника за грађу која му је издата и раздужи корисника за уредно враћену архивску грађу.
4) води евиденцију посета, коришћења и репродуковања архивске грађе.
Члан 29.

Овај правилник ступа на снагу од наведеног датума усвајања и потписивања.
Сентандреја, 25. јануар 2016.







                     Епископ будимски
                                                                                                                   Лукијан

