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CITALNISKI RED
ARHIVSKO MUZEJSKE SLUZBE UNIVERZE V LJUBLJANI

Delovni ¢as ¢&italnice: od ponedeljka do petka od 8.00 do 11.30

Arhivsko gradivo je treba predhodno narociti pismeno, po telefonu
(01 2418 582 ali 01 2418 584) ali po elektronski posti
(tatjana.dekleva@uni-lj.si ali tea.anzur@uni-lj.si).

Javno in zasebno gradivo se daje v uporabo v originalu ali v kopijah samo v Citalnici Arhivsko
muzejske sluzbe Univerze v Ljubljani (v nadaljevanju Arhiv). Izven Arhiva se lahko izposoja
za razstavne namene na podlagi pogodbe, zagotovljenega ustreznega materialnega varstva
in zavarovanja gradiva pri zavarovalnici.

Gradivo naro&eno do 13.00 ure dobi uporabnik naslednji delovni dan, pozneje naroceno pa v
dveh dneh. Arhiv ne more izpolniti naroéila, ¢e so podatki uporabnika za pripravo gradiva
netocni ali pomanjkljivi.

Ce uporabnik ne pride ob napovedanem ¢asu in ne obvesti Arhiva o spremembi, bo
naro&eno arhivsko gradivo naslednji dan vrnjeno v skladisce in narocilo izniceno.

Uporabniki imajo v ¢italnici na razpolago arhivske popise in druge pripomocke za uporabo
gradiva. Uporabljajo lahko tudi interno knjiznico.

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



Uporabnik lahko dnevno dobi v uporabo 5 tehni¢nih enot arhivskega gradiva (za tehnic¢no
enoto se Steje: $katla, knjiga, mapa), mednje niso véteti pripomoéki za uporabo. Praviloma
sme naenkrat uporabljati le eno tehni¢no enoto.

Ge so z namenom zaséite arhivskega gradiva izdelane kopije se dajo v uporabo le kopije.

Arhiv lahko za&asno omeji uporabo neurejenega ali poskodovanega gradiva, vendar mora
uporabnika obvestiti kdaj bo dostopno.

Uporabnik mora arhivsko gradivo uporabljati tako, da se ohrani njegova urejenost in se
gradivo ne poskoduje. Upostevati mora navodila pristojnega delavca v Citalnici, sicer se mu
uporaba prepove.

Ce pride po krivdi uporabnika do poskodbe arhivskega gradiva, je ta dolzan Arhivu povrniti
stroske restavracije tudi ¢e je bila poSkodba nenamerna.

Uporabniki morajo pri objavah, razstavah ali reprodukcijah arhivskega gradiva citirati
uporabljeno gradivo z navedbo imena ali kratice Arhiva (ZAMU), signature arhivskega fonda
oziroma zbirke ter navedbo $tevilke tehni¢ne in arhivske enote.

Uporabniki, ki so na podiagi arhivskega gradiva iz Arhiva objavili publikacijo ali ¢lanek so
dolzni Arhivu izrogiti en izvod publikacije ali separata €lanka.

Arhiv izdaja drzavljanom za uveljavljanje njihovih pravic, drzavnim organom in organom
lokalnih skupnosti in drugim pravnim osebam overovljene ali neoverovliene kopije prepise,
izpise in potrdila na podlagi dokumentov, ki jih hrani.

Ge Arhiv iz tehniénih razlogov uporabnikom ne more izdelati ustrezne kopije, je mozno
arhivsko gradivo z dovoljenjem in v spremstvu arhivskega delavca kopirati tudi izven njega.
Zaradi varstva arhivskega gradiva ni mozno kopirati: kompleksnih fondov in zbirk oziroma
njihovih vegjih delov, matrik, osebnih izkazov, promocijskin protokolov, dokumentov z
vtisnjenimi pecati, nacrtov vecjih od A3, arhivskih popisov in inventarjev. To gradivo je mozno
fotografirati v lastni reziji ob prisotnosti delavca Arhiva.
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