JZEUM CZARTORYSKICH
w Pulawach
Jzartoryskich 8, 24-100 Pulawy
716-281-98-28, Regon 366215955
Tel. 81 888 44 11

Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 10/2021 z dnia 3 lutego 2021 r.
Dyrektora Muzeum Czartoryskich w Putawach

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z archiwaliow

Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta Muzeum Czartoryskich w Putawach

Regulamin korzystania z archiwaliow
Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta
Muzeum Czartoryskich w Putawach

§1
Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta (okreslana dalej jako Pracownia) jest dziatem Muzeum
Czartoryskich w Putawach (okreslana dalej jako Muzeum), mieszczacym sie przy ul. Czartoryskich 8.
Siedziba Pracowni jest Dom Aleksandryjski.

§2
1. Osoba przystepujaca do korzystania z materiatow archiwalnych w Pracowni sktada ,Zgtoszenie
uzytkownika zasobu archiwalnego” (zwanego dalej Zgtoszeniem), ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu.
2. ZIgtoszenie obejmuje dane uzytkownika oraz charakterystyke zamierzonych poszukiwan
archiwalnych; moze by¢ ponadto uzupetnione o dodatkowe os$wiadczenia dotyczace zakresu
wykorzystania informacji zawartych w archiwaliach - o ile uzytek z nich podlega prawnym
ograniczeniom (miedzy innymi ochronie danych osobowych).
3. Podanie informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania udostepnianiem archiwaliéw jest
obligatoryjne.
4. W odniesieniu do archiwaliow szczegélnie cennych, Muzeum moze poprosi¢ uzytkownika o
przedtozenie pisemnej rekomendacji do prowadzenia badan (np. od przetozonego, promotora,
wydawcy, itp.).
5. W przypadku niewypetnienia Zgtoszenia oraz braku pisma polecajacego, materiaty archiwalne nie
zostang udostepnione.
6. Zgode na udostepnienie zasobu zgromadzonego W Pracowni wydaje dyrektor Muzeum lub
upowazniony przez niego pracownik.
7. Materiaty archiwalne przekazane do Pracowni bez przeniesienia ich wtasnosci (spuscizny) sa
udostepniane na zasadach okreslonych w umowie zawartej miedzy Muzeum, a przekazujacym
materiaty.
8. Udostepnienie materiatéw archiwalnych o charakterze osobistym, korespondencji rodzinnej osdb
zyjacych oraz depozytéw moze nastapic za zgoda ich wtasciciela/twércy lub po uptywie zastrzezonego
przez niego terminu.
9. Dyrektor z wtasnej inicjatywy badz na wniosek osoby kierujacej Pracownia moze wytaczy¢ z
udostepniania na czas oznaczony okreélone kategorie archiwaliow, w tym w szczegolnosci z powodu
trwajacego opracowania archiwalnego, ztego stanu zachowania i konserwacji archiwalnej, czy
przemieszczenia zasobu. Dostep do wytaczonych z udostepniania akt wymaga zgody Dyrektora.

§3
1. Osoba przystepujaca do korzystania z materiatow archiwalnych powinna zapoznac sie z niniejszym
Regulaminem, potwierdzajac powyzszy fakt wtasnorecznym podpisem w odpowiedniej rubryce
Zgtoszenia.
2. Korzystanie z archiwaliow w celach niekomercyjnych jest bezptatne.
3. Udostepnienie archiwaliéw w celach komercyjnych podlega wytacznej decyzji Dyrektora Muzeum.
4. Archiwalia zgromadzone w Pracowni sa udostepniane wytacznie na miejscu w wydzielonym
pomieszczeniu Pracowni, zwanym dalej Czytelnia w godzinach pracy Pracowni. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie ograniczenie czasu pracy Pracowni lub czasowe jej zamkniecie.
5. Pracownia nie wypozycza na zewnatrz archiwaliow oraz publikacji, jakimi dysponuje.
6. Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje (kserokopie, mikrofilmy, kopie cyfrowe),
udostepniane sa w takiej postaci. Udostepnienie tych materiatow w formie oryginatow wymaga
kazdorazowo zgody Dyrektora Muzeum.
7. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa na podstawie zamowienia (rewersu).
8. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamowienia wyszukiwane sq przez
uzytkownikow zasobu samodzielnie. Dopuszcza sie¢ mozliwes¢ wykonywania kwerend archiwalnych



przez pracownika Pracowni po wczesniejszym uzgodnieniu.

9. Ogolnych informacji o zasobie Muzeum, dostepnych pomocach ewidencyjno-informacyjnych i o
zasadach udostepniania archiwaliow udziela pracownik Pracowni.

10. Udzielanie informacji osobom zainteresowanym odbywa sie wytacznie w dni robocze (od
poniedziatku do piatku) w godzinach pracy Pracowni.

11. Udostepnione materiaty archiwalne powinny by¢ wykorzystywane zgodnie ze wskazaniami w
ztozonym Zgtoszeniu.

12. W toku korzystania z materiatow archiwalnych w Pracowni uzytkownicy moga - za zgoda pracownika
Pracowni - nieodptatnie wykonywac ich kopie cyfrowe wtasnym sprzetem, z zastrzezeniem, ze
samodzielne kopiowanie:

a) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w szczegblnosci dla wspierania
pracy badawczej uzytkownika, i nie ma na celu uzyskania reprodukcji o szczegolnych cechach
jakosciowych, zwtaszcza do celdow publicystycznych i wydawniczych,

b) jest prowadzone przy uzyciu aparatu fotograficznego w trybie cichym, bez stosowania statywu i
dodatkowego o$wietlenia, na stole, na ktorym materiaty sq wykorzystywane przez uzytkownika, bez
ingerowania w ich uktad i forme (bez dodatkowego dociskania, prostowania, obciazania, itp.),

c) nie moze byé przestanka do udostgpniania oryginatdw materiatow archiwalnych posiadajacych
reprodukcje,

d) nie powoduje dodatkowego ryzyka naruszenia wolnosci i praw oséb, ktorych dane znajduja sie w
materiatach archiwalnych.

13. Powyzsze uregulowania odnosza sie rowniez do fotografowania obrazu z czytnika mikrofilmowego
oraz ekranu komputerowego.

§4
1. Zaméwione materiaty archiwalne lub ich reprodukcje wydawane sa uprawnionemu uzytkownikowi
przez pracownika Pracowni.
2. Liczba oryginalnych jednostek archiwalnych, jaka moze by¢ udostepniona jednej osobie w ciagu dnia
jest nieograniczona.
3. Korzystajacy z archiwaliow, uzytkownik przerywajacy prace nad nimi i na krotki czas opuszczajacy
Czytelnie, jest zobowiazany do kazdorazowego ich deponowania u pracownika Pracowni.
4. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatow archiwalnych w Pracowni zwraca je
pracownikowi, z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie (trwajacy 5 dni
roboczych).
5. Cyfrowe reprodukcje przekazywane sa uzytkownikom wytacznie na nosnikach typu CD lub DVD. W
uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wystanie reprodukcji za posrednictwem  poczty
elektronicznej. Koszty przygotowania reprodukcji (w tym koszt zakupu nosnika - jesli dotyczy) oraz
wysytki ponosi uzytkownik. W przypadku ustalenia odptatnosci stosuje sie obowiazujacy w Muzeum
Cennik optat za ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego.
6. Z uwagi na ochrone archiwaliow oraz Ustawe z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych pracownik muzeum moze odmoéwi¢ wykonania cyfrowej reprodukcji archiwaliow w ztym
stanie lub nietypowym formacie, jak réwniez takich, co do ktérych sa zastrzezenia zwigzane z ich
autorstwem.
7. Cyfrowe reprodukcje przekazywane uzytkownikowi sa oznaczone odpowiednim, trwatym podpisem
Pracowni. W uzasadnionych przypadkach jest mozliwe pominigecie podpisu.
8. Cyfrowe reprodukcje sa przekazywane wraz z opisem merytorycznym i informacjami o darczyncach,
ktorzy przekazali materiat do archiwum Pracowni.
9. Istnieje mozliwos¢ przegladania czesci archiwaliow w postaci cyfrowej na specjalnym stanowisku
komputerowym.
10. Uczniowie i studenci korzystajacy z archiwaliow Pracowni w celu wykonania: projektow
edukacyjnych, prac semestralnych, prac dyplomowych i prac magisterskich zobowiazani sa do
nieodptatnego przekazania pracowni 1 egz. swojej pracy w postaci papierowej lub elektronicznej.
11. Naukowcy, regionalisci czy muzealnicy korzystajacy z archiwaliow Pracowni w celu napisania
artykutu lub ksiazki zobowiazani s do nieodptatnego przekazania pracowni i darczyfncom materiatow
archiwalnych po 1 egz. swojej publikacji.

§5
1. Osoba korzystajaca z archiwaliéw i ksiegozbioru Pracowni zobowiazana jest do ich poszanowania i
jednoczesnie ponosi odpowiedzialnos¢ za stan udostepnionych jej materiatow.
2. Wszelkie zauwazone uszkodzenia nalezy natychmiast zgtaszac pracownikowi Pracowni.
3. Niedopuszczalne sa jakiekolwiek zmiany w uktadzie lub tresci udostepnionych materiatow



archiwalnych, w tym zamieszczanie jakichkolwiek notatek, uwag i zZnakow.

4. Zabronione jest sporzadzanie notatek na papierze potozonym bezposrednio na udostepnionych
materiatach archiwalnych.

5. Zabronione jest udostepnianie archiwaliow innym uzytkownikom pracowni ani pozostawianie
materiatow archiwalnych na stotach po zakonczeniu pracy.

6. Do czytelni/pracowni nie wolno wnosi¢ przedmiotow i substancji mogacych spowodowac uszkodzenia
dokumentéw (w tym artykutow spozywczych itp.), a takze teczek i toreb. Wyjatek stanowia torby
przeznaczone do transportu przenosnych komputerow; inne odstepstwa od powyzszej zasady wymagaja
kazdorazowego uzgodnienia z pracownikiem.

7. Zabronione jest spozywanie pokarmow i napojow podczas wykonywania kwerendy archiwalnej.

8. Pracownik Muzeum ma prawo monitorowania sposobu korzystania z archiwaliéw na kazdym ich
etapie.

9. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze odmowié prawa do przebywania w Pracowni osobom
zaktécajacym cisze i porzadek.

10. Razace nieprzestrzeganie przez uzytkownika zasad korzystania z materiatow archiwalnych moze
stanowi¢ podstawe do wydania decyzji o odmowie udostepniania materiatow archiwalnych.

11. W pozostatych kwestiach, nieujetych w niniejszym Regulaminie, uzytkownik powinien zastosowac
sie do polecen pracownika Pracowni.

§6

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem stosuje sie Regulamin ponownego wykorzystania
informacji sektora publicznego w Muzeum Czartoryskich w Putawach oraz przepisy prawa regulujace

zasady postepowania z archiwaliami.
e R
Hondrata Mielniczenko



