Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2015 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
w Piwnicznej- Zdroju z dnia 31 grudnia 2015 r.

REGULAMIN UDOSTEPNIANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH W BIBLIOTECE
PUBLICZNEJ MIASTA I GMINY W PIWNICZNEJ — ZDROJU

§1

1. Regulamin okresla sposob, tryb i zakres korzystania z materialdéw archiwalnych w
Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Piwnicznej — Zdroju, a takZze wymagania
porzadkowe zwigzane z korzystaniem z materiatow archiwalnych.

§2

1. Materialy archiwalne udostepnia si¢ na podstawie pisma polecajacego z uczelni lub
zatrudniajacej instytucji, okreslajace temat zamierzonych badan. Pozostali
uzytkownicy , nie bedacy pracownikami uczelni lub instytucji naukowo — badawczych
mogg takze korzysta¢ z archiwaliow.

2. Osoba przystepujaca do korzystania z materialow archiwalnych wypetia zgloszenie
uzytkownika zasobu archiwalnego. Zatacznik nr 1

3. Podanie w Zgloszeniu informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania
udostgpnianiem jest obligatoryjne (obowigzkowe).

4. Wypehienie zobowigzania do informacji uzyskanych na podstawie materiatow
archiwalnych, a majacych znamiona aktualnosci, w sposob nienaruszajacy wolnosci
albo praw wynikajacych w szczegdlnosci z przepisOw chronigcych dobr osobistych
lub danych osobowych. Zatacznik nr 1a

5. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowaé¢ dane wpisane w Zgloszeniu,
podajac date modyfikacji.

6. Materiaty archiwalne udostgpnia si¢ wylacznie na miejscu i nieodptatnie.

7. Materiaty archiwalne udostgpnia si¢ dwa razy w tygodniu we wtorki w godz. 10-12
1 w czwartki w godz. 14-16 lub w dogodnym dla uzytkownika terminie po jego
wczesniejszym uzgodnieniu.

§3

1. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamoOwienia
uzytkownik wyszukuje samodzielnie



Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materialéw archiwalnych stanowig posiadane
przez Biblioteka $rodki ewidencyjne i opracowania informacyjne, udostepniane
w formie papierowe; .

Ogolnych informacji o zbiorach archiwalnych, dostepnych pomocach ewidencyjno —
informacyjnych 1 o =zasadach udostepniania archiwaliow udziela dyzurujacy
pracownik.

§4

Materialy archiwalne udostgpniane sa na podstawie zamoéwienia (rewersu)
Zamowienia wypelnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Powinny one by¢
wypetione czytelnie. Zatacznik nr 2.

Biblioteka prowadzi rejestr udostgpniania materiatdéw archiwalnych. Zatacznik nr 3.
Jednej osobie w ciggu dnia udostgpnia si¢ maksimum 5 jednostek archiwalnych. W
uzasadnionych przypadkach liczba ta moze zosta¢ zmieniona przez dyrektora
Biblioteki

Materialy archiwalne nalezy zamawia¢ z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem. Zamowienie mozna takze nadesta¢ poczta tradycyjng lub
elektroniczng , badz ztozy¢ je telefonicznie. Przed otrzymaniem do korzystania w ten
sposob zamoéwionych materialow nalezy wlasnorgcznie wypisa¢ na nie zamowienie.
Zamowione materialy archiwalne udostepniane sa uzytkownikowi kolejno, po jednej
jednostce archiwalnej. Po zwroceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje
nastepng. W szczeg6Olnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Biblioteki moze
wyrazi¢ zgodg na odstgpienie od tej zasady.

W przypadku akt luznych o szczegélnej wartosci (dokumenty pergaminowe)
udostepniane sa kolejno pojedyncze dokumenty . Dokumenty pergaminowe
udostepnia si¢ tylko w wyjatkowych przypadkach, kiedy uzytkownik uzasadni, Ze sa
one niezb¢dne do badan naukowych i udostepnia si¢ je za zgoda Burmistrza Miasta
1 Gminy Piwniczna — Zdro;.

W przypadku korzystania ze szczegolnie cennych materialdow wymienionych w ust.5
uzytkownik przerywajacy prac¢ nad nimi 1 na krotki czas opuszczajacy miejsce
udostegpniania jest obowigzany do kazdorazowego ich deponowania u dyzurujacego
pracownika.



1.

§5

. Na miejsce udostgpniania materiatlow archiwalnych nie wolno wnosi¢ okrycia

wierzchniego, przedmiotow 1 substancji mogacych spowodowaé uszkodzenie
archiwaliow ( w tym artykutow spozywczych) a takze teczek i toreb.

. Uzytkownik korzysta z udostgpnionych materiatow w ramach ztozonego Zgloszenia

zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

W odniesieniu do wymagajacych tego archiwaliow uzytkownik korzysta z rekawic

ochronnych, ktére zapewnia Biblioteka.

Uzytkownik moze sporzadza¢ notatki na luznych kartkach papieru, wylacznie przy

uzyciu otowka lub uzywajac w tym celu przeno$nego komputera.

Uzytkownikowi nie wolno:

a) Zmienia¢ porzadku w uktadzie wykorzystywanych materiatéw archiwalnych,

b) Zamieszczaé na nich notatek, uwag i znakow,

c) Sporzadza¢ notatek na papierze polozonym bezposrednio na materiatach
archiwalnych,

d) Opiera¢ si¢ na materiatach archiwalnych,

e) Udostepnia¢ materiaty archiwalne innym uzytkownikom,

f) W jakikolwiek inny sposob szkodliwie oddziatywa¢ na udostgpnione materiaty
archiwalne.

§6

W toku korzystania z materiatdw archiwalnych uzytkownicy moga nieodplatnie
wykonywac ich kopie cyfrowe wlasnym sprzgtem, z zastrzezeniem, ze samodzielne
kopiowanie :

a) Jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w
szczegbdlnosci dla wspierania pracy badawczej uzytkownika, 1 nie ma na celu
uzyskania reprodukcji o szczegdlnych cechach jakosciowych , zwlaszcza do
celow publicystycznych 1 wydawniczych,

b) Jest prowadzone przy uzyciu aparatu fotograficznego w trybie cichym , bez
stosowania statywu i1 lampy blyskowej , na stole , na ktorym materialy sa
wykorzystywane przez uzytkownika, bez ingerowania w ich uktad i forme (bez
dodatkowego dociskania, prostowania, obcigzania, itp.),

c) Jest prowadzone przy uzyciu rekawic ochronnych, o ile jest to wskazane ze
wzgledu na rodzaj 1 stan zachowania materialéw archiwalnych, z ktérych
wykonywane sg kopie.

§7

Dostep do materialdow archiwalnych moze zosta¢ ograniczony ze wzgledu na zty
stan fizyczny tych materialdw poprzez:



a) Ograniczenie korzystania z materiatéw archiwalnych do poszczegoélnych jednostek
archiwalnych badz do okreslonych materiatow (fragmentéw materiatdéw) w obrebie
jednostki archiwalnej,

b) Ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostepnionych materiatow
archiwalnych,

c) Calkowitg lub czesciowa odmowe udostepniania materialow archiwalnych.

§8

1. Uzytkownik obowigzany jest zapoznac si¢ z niniejszym regulaminem i stosowac si¢
do niego. Zapoznanie si¢ z regulaminem potwierdza swoim podpisem w Zgloszeniu
uzytkownika.

2. Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez uzytkownika moze spowodowa¢ odmowe
bezposredniego udostgpniania materialéw archiwalnych.



Zatacznik nrl

ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ MIASTA | GMINY W PIWNICZNEJ-ZDROJU

Podanie tematu pracy albo celu badan (z wyjgtkiem przypadkéw, gdy informacja ta jest prawnie wymagana), charakteru
zamierzonych badan archiwalnych oraz danych utatwiajgcych kontakt (e-mail, telefon) jest dobrowolne, a ich ewentualne pominiecie
nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania z archiwalidow (pola formularza wyréznione lawendowym ttem). Dane osobowe
podane w Zgloszeniu sg przetwarzane tylko w zakresie potrzeb biezacego zarzgdzania udostepnianiem materiatow archiwalnych.
Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgtoszeniu, podajgc date modyfikacji.

DANE UZYTKOWNIKA OBLIGATORYJNE (obowiazkowe)

imie i nazwisko e-mail

adres

A ) telefon
zamieszkania

adres do
korespondencji
(podac, jesli inny niz adres
zamieszkania)

rodzaj i numer
dokumentu tozsamosci

DANE FAKULTATYWNE (nieobowigzkowe)

temat pracy
(cel badan)

charakter zamierzonych badan archiwalnych: ] naukowe, [] genealogiczne, [] wiasnosciowe, [] do celéw publicystycznych,

[] do celéw socjalnych,
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Zapoznatem sie z Regulaminem korzystania z materiatow archiwalnych w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Piwnicznej - Zdroju.

data podpis




Zatacznik nr la

PRAWNA OCHRONA INFORMACJI

Zobowigzuje sie do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostepnionych materialow archiwalnych,

a majacych znamiona aktualnosci, w sposob nienaruszajagcy wolnosci albo praw, wynikajacych w szczegélnosci

z przepisow chronigcych dobra osobiste lub dane osobowe.

AKTUALIZACJA DANYCH W ZGLOSZENIU

data modyfikacji

podpis




Zalacznik nr 2

ZAMOWIENIE UZYTKOWNIKA (rewers)

i
A
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archiwalnego
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| nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego |




Zalacznik nr 3

Rejestr udostepniania materialéw archiwalnych
(metryczka jednostki archiwalnej)

Nazwa zespolu (zbioru) archiwalnego Sygnatura
jednostki
Imie i nazwisko Data
Temat pracy

uzytkownika zasobu udostepnienia







