Regulamin korzystania z zasobéw archiwalnych
Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta w Putawach

Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki udostepniania zasobdw archiwalnych Pracowni Dokumentac;ji

Dziejow Miasta w Putawskim Osrodku Kultury ,Dom Chemika”.

§1

Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta (w dalszej czesci dokumentu zwana Pracownig)
funkcjonuje w ramach statutowej dziatalnos$ci Putawskiego O$rodka Kultury "Dom Chemika",
mieszczgcego sie przy ul. Wojska Polskiego 4 w Putawach (zwanego dalej Osrodkiem).
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§2
Pracownia udostepnia swoj zasob archiwalny wytgcznie na miejscu.
Archiwalia oraz ksigzki nie sg fizycznie wypozyczane.
Korzystanie z zasobu Pracowni jest bezptatne.
Archiwalia sg udostepniane wytgcznie do celéw edukacyjno-dydaktycznych, naukowo-
badawczych, genealogicznych na podstawie wypetnionego wniosku, ktérego druk mozna
pobra¢ w Pracowni oraz ze strony internetowej www.historia.domchemika.pl. Zamiennie
dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia stosownego pisma do Dyrektora Osrodka.

. Pracownia nie wykonuje ustug drukowania i kserograficznych.

Pracownia nie prowadzi komercyjnych ustug skanowania dokumentow oraz zdjec.
Udostepnianie zdje¢ i dokumentow archiwalnych w celach komercyjnych podlega
indywidualnym ustaleniom pomiedzy Dyrektorem Osrodka a strong wnioskujgca.
Reprodukcje cyfrowe udostepniane sg wytgcznie na nosnikach optycznych typu CD Ilub
DVD. Nie udostepnia sie archiwaliow poprzez pamieci typu flash (karta pamieci, pendrive
USB). W uzasadnionych przypadkach jest mozliwos¢ wystania kopii cyfrowej archiwaliow
za posrednictwem poczty elektronicznej.

Z uwagi na ochrone zasobu archiwalnego oraz Ustawe z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych pracownik moze odmoéwi¢ wykonania kopii materiatow
starych, w zlym stanie lub nietypowym formacie, albo takich, co do ktérych sg
zastrzezenia zwigzane z ich autorstwem.

10.Przekazywany materiat w postaci cyfrowej jest oznaczony odpowiednim podpisem

Pracowni.

11.Studenci i uczniowie, ktérzy wykorzystujg udostepnione materiaty archiwalne w pracach

semestralnych lub dyplomowych sg zobowigzani do nieodptatnego przekazania pozniej
jednego egzemplarza swojej pracy na rzecz Pracowni w postaci papierowej lub
elektronicznej (format PDF).

12.Uczniowie sg zobowigzani do dostarczenia nieodptatnie egzemplarza projektu

3.

edukacyjnego, ktéry wykonywali, a gdzie zostaty wykorzystane materiaty z zasobu
archiwalnego Pracowni.

§ 3

. Prawo do korzystania z zasobow archiwalnych Pracowni posiadajg wszystkie osoby po

zaakceptowaniu niniejszego regulaminu.

Osoba korzystajgca ze zbiorow Pracowni musi odnotowaé ten fakt wpisem na
odpowiedniegj liscie. Dane osobowe podawane podczas wpisu nie sg udostepniane innym
podmiotom poza Putawskim Osrodkiem Kultury "Dom Chemika" i stuzg gtéwnie celom
statystyczno-informacyjnym. Osoba, ktéra nie wyrazi zgody na umieszczenie swoich
danych osobowych, moze liczy¢ sie z konsekwencjg nie udostepnienia jej zadnych
zasobow archiwalnych Pracowni. Wpis na liscie jest poswiadczeniem znajomosci
regulaminu funkcjonowania Pracowni.

Materiaty archiwalne podaje petentowi wytgcznie pracownik Pracowni.



4. Udostepnione przez Pracownie materiaty zrodtowe powinny by¢ wykorzystane wytgcznie
w zakresie i w sposob okreslony w ztozonym wniosku.

5. W uzasadnionych przypadkach pracownik Osrodka moze odmoéwié prawa przebywania

w Pracowni i Kkorzystania ze zbiorbw osobom zagrazajgcym bezpieczenstwu

i zaktocajgcym porzadek publiczny.

Zabrania sie wchodzenia do pomieszczenia bedgcego magazynem archiwalnym.

Udzielanie informacji uzytkownikom odbywa sie w dni robocze (od poniedziatku do

pigtku). Szczegdtowy harmonogram pracy jest wywieszony na drzwiach wejsciowych do

Pracowni oraz zamieszczony na stronach internetowych www.domchemika.pl

i www.historia.domchemika.pl. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie

ograniczenie czasu pracy Pracowni, udostepniania zbioréw lub czasowe zamkniecie

Pracowni dla uzytkownikow.

8. Petent samodzielnie wyszukuje interesujgce go dane w publikacjach (ksigzki, prasa,
wycinki prasowe), o ktére wnioskowat. Dopuszcza sie mozliwos¢ wykonywania kwerend
archiwalnych po wcze$niejszym uzyskaniu zezwolenie od Dyrektora Osrodka.

§4

1. Osoba korzystajgca ze zbioréw Pracowni jest zobowigzana do poszanowania ksigzek,
dokumentow, gazet, wycinkdw prasowych, zdje¢ i innych materiatdw archiwalnych
bedacych wtasnoscig Putawskiego Osrodka Kultury "Dom Chemika".

2. Uzytkownik Pracowni zobowigzany jest do dbatosci o stan fizyczny i bezpieczenstwo
otrzymanych do wglgdu materiatow.

3. Korzystajgcy ze zbioréw Pracowni ponoszg odpowiedzialnos¢ za stan udoste pnionych im
fizycznie materiatow archiwalnych.

4. Wszelkie zauwazone uszkodzenia nalezy natychmiast zgtaszaé pracownikowi obecnemu
w Pracowni.

9. Niedopuszczalne s3g jakiekolwiek zmiany w uktadzie lub treSci materiatdow i pomocy
archiwalnych bez wiedzy i zgody upowaznionego pracownika.

10.Zabronione jest sporzgdzanie notatek na papierze potozonym bezposrednio na
materiatach archiwalnych oraz na samych archiwaliach.

11.Za zgodg pracownika Pracowni istnieje mozliwo$¢ reprodukowania cyfrowego wycinkow
prasowych i/lub fragmentéw archiwalnej prasy wtasnym sprzetem (aparat fotograficzny,
tablet, telefon, skaner reczny). Informacji o warunkach wykonania reprodukcji
kazdorazowo udziela upowazniony pracownik. Wigze sie to ze ztozeniem stosownego
wniosku o korzystanie z reprodukcji.

12.Zabronione jest spozywanie pokarméw i napojéw w bezposredniej bliskosci archiwaliow.

13.W Pracowni obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

14.Dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania z telefonu komérkowego w celu przeprowadzenia
rozmowy telefonicznej, o ile ta nie bedzie naruszata porzadku pracy innych
uzytkownikow Pracowni oraz pracownikow Osrodka.

15.Pracownik Pracowni ma prawo monitorowania aktualnie wykonywanych przez
uzytkownika prac na kazdym ich etapie.

16.Istnieje mozliwos¢ przegladania kolekcji zdje¢ archiwalnych w postaci cyfrowej na
specjalnym stanowisku komputerowym.

§5
1. Skargi, wnioski, propozycje i zazalenia uzytkownik Pracowni moze zgtaszac
bezposrednio do kierownika Dziatu Animacji Spotecznej w Putawskim Osrodku Kultury
"Dom Chemika" lub Dyrektora Osrodka.
2. W pozostatych kwestiach porzgdkowych, o ktérych nie wspomniano w niniejszym
Regulaminie, uzytkownik winien stosowac sie do polecen pracownika.
3. Regulamin obowigzuje do odwotania.
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Regulamin zatwierdzono z dniem 24 kwietnia 2015 roku.



