Citalniski red

Javno in zasebno arhivsko gradivo se daje v uporabo v
originalu ali kopijah samo v €italnicah arhiva, izven arhiva
pa se lahko izposoja v razstavne in podobne namene
samo na podlagi pogodbe, vendar mora biti zagotovljeno
ustrezno materialno varstvo in zavarovanje gradiva pri
zavarovalnici. V obeh enotah se gradivo uporablja po
posebej dolo€enem urniku.

Delovni ¢as citalnic arhiva:

e na Glavnem trgu 7 v Mariboru vsak delovni dan
od 8.00 do 14.00 (v dnevih pred prazniki pa od
8.00 do 13.00),

e na Glavnem trgu 7 v Mariboru (za uporabnike v
upravnopravne namene) v ponedelijek od 8.00
do 12.00, v sredo 8.00 do 12.00 in 14.00 do
15.00, v petek 8.00 do 12.00,

e v enotah Ravne in Lendava po posebej
dolo¢enem urniku in dogovoru.

Uporabnik lahko naro€i arhivsko gradivo osebno v
¢italnici, pisno, po telefonu, telefaksu ali po elektronski
posti  (E mail:  knjiznica@pokarh-mb.si.  Gradivo,
narodeno do 14.00, dobi naslednji delovni dan. Ce se
naroéeno arhivsko gradivo nahaja v dislociranih
skladisc¢ih, ga dobi uporabnik najkasneje v treh dneh.

Arhiv ne more izpolniti narocila, e so podatki uporabnika
za pripravo gradiva netocni ali pomanijkljivi.

Ce uporabnik ne pride ob napovedanem &asu in ne
obvesti arhiva o spremembi, bo naro¢eno arhivsko
gradivo naslednji delovni dan vrnjeno v skladis¢e in
narocilo bo izni¢eno.

Obiskovalci ¢italnice se javijo dezurnemu delavcu v
¢italnici in dvignejo klju¢ garderobne omare, v katero
odlozijo prtliago. Ob prvem obisku v letu izpolnijo mati¢ni
list, ob vsakem obisku pa se vpisejo v knjigo
obiskovalcev.

V Citalnici imajo uporabniki na razpolago arhivske
vodnike, inventarje, popise in druge pripomocke za
uporabo gradiva (delovodnike, indekse, rac¢unalniSke
podatkovne zbirke). Za pregledovanje nekaterih internih
informativnih pomagal se je potrebno predhodno narociti.

Uporabniki gradiva lahko uporabljajo tudi interno
knjiznico arhiva.

Na delovni mizi v &italnici imajo lahko poleg arhivskega
gradiva le tiste pripomocki, ki jih nujno potrebujejo pri
uporabi (papir, pisalo in racunalnik). Za vse druge
pripomocke pri uporabi gradiva je potrebno dobiti
dovoljenje.

Uporabnik lahko dobi dnevno v uporabo najve¢ 5
tehni¢nih enot arhivskega gradiva (pri tem Steje za
tehni¢no enoto: fascikel, Skatla, knjiga, mapa, kos — npr.
pri listinah), mednje pa niso vSteti pripomocki za
uporabo. Uporabnik sme praviloma naenkrat uporabljati
le eno tehni¢no enoto.

Nadzorni v Citalnici skrbi, da poteka raziskovalno delo v
tiSini. 'V ¢€italnici ni dovoljeno uporabljati mobilnih
telefonskih aparatov.

Ce so z namenom, da bi zagitili originale, izdelane
kopije arhivskega gradiva, se dajejo v uporabo praviloma
le kopije: fotokopije, mikrofilmski posnetki, fotografije,

diapozitivi, optiéni diski ... Arhiv lahko zacasno omeji
uporabo neurejenega ali poSkodovanega gradiva, vendar
mora uporabnika obvestiti, kdaj bo dostopno.

Uporabnik mora arhivsko gradivo uporabljati tako, da se
ohrani urejenost in da se gradivo ne poskoduje.
Upostevati mora navodila pristojnih delavcev v Eitalnici,
sicer se mu uporaba prepove. Ce pride po krivdi
uporabnika do poskodbe arhivskega gradiva, je ta dolzan
arhivu povrniti stroSke restavracije oziroma konservacije,
tudi ¢e je bila poskodba nenamerna.

Uporabniki morajo pri objavah, razstavah ali reprodukcija
arhivskega gradiva citirati uporabljeno z navedbo imena
ali kratice arhiva (PAMB), imena ali signature arhivskega
fonda oziroma zbirke ter navedbo Stevilke tehni¢ne ali
arhivske enote, iz katere je arhivsko gradivo.

Uporabniki, ki so na podlagi arhivskega gradiva iz arhiva
objavili publikacijo ali €lanek, so dolzni arhivu izro€iti vsaj
en izvod publikacije ali separata ¢lanka.

Kopiranje arhivskega gradiva in izdajanje potrdil za
potrebe uporabnikov

Arhiv izdaja drzavljanom za uveljavljanje njihovih pravic,
drzavnim organom in organom lokalnih skupnosti ter
drugim pravnim osebam overovljene ali neoverovljene
kopije, prepise, izpise in potrdila na podlagi dokumentov,
ki jih hrani. Ce arhiv iz tehniénih razlogov uporabnikom
ne more izdelati ustrezne kopije, je mozno arhivsko
gradivo z dovoljenjem in v spremstvu arhivskega delavca
kopirati tudi izven arhiva.

Uporabnik lahko naroCi omejeno Stevilo kopij. Rok za
izdelavo je odvisen od Stevila kopij in vrste kopiranega
gradiva. Naro¢nik kopij je pred prevzemom dolzan
poravnati stroSke reproduciranja po veljavnem ceniku.

Zaradi varstva arhivskega grdiva in iz razlicnih
objektivnih razlogov ni mozno fotokopirati:

e kompletnih fondov in zbirk oziroma vecjih delov,
e Kkatastrskih map (razen kopij in skeniranega

katastra),
e nacrtov, vec€jih od formata A3, in nacrtov na
pavs papirju,
zemljevidov, vecjih od formata A3,
listin,

dokumentov z vtisnjenimi voS€enimi pecati,
rokopisov (kodeksov) in urbarjev,

knjig, razen tistih s cevastimi hrbti do debeline 2
cm, vendar ne vecjih od formata A3,

e arhivskih popisov in inventarjev,

e knjig iz interne knjiznice.

Katastrske mape, nacrte, zemljevide, listine, dokumente
z voS¢enimi pecati, rokopise, urbarje in knjige je mozno
reproducirati (mikrofilmati, fotografirati ali skenirati) v
arhivu ali s posebnim dovoljenjem v lastni reZiji ob
prisotnosti delavca arhiva.



