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REGLEMENT

Archive centrale de I'Institut
des Freres des Ecoles chrétiennes

Archive Maison Généralice



1- ACCES A LA SALLE D’ETUDE

L.

&

o U

Lacces aux Archives générales des Fréres des Ecoles chrétiennes a des fins de recherche et d’étude
est libre et gratuit, selon les modalités prévues par le présent reglement.

Les archives sont normalement ouvertes au public du lundi au vendredi, de 9 heures a 12 heures.
L'acces a la salle d’étude n’est possible que sur rendez-vous, en envoyant un e-mail a
archive@lasalle.org.

Il est interdit d’apporter dans la salle d’étude : de la nourriture et des boissons, des sacs, des dossiers
et autres récipients.

Lutilisation d'un ordinateur personnel et du matériel nécessaire a '’étude est autorisée.

Lutilisateur doit signer le registre d’entrée.

2 - DEMANDE ET AUTORISATION DE CONSULTATION

L.

2.

vk

Pour pouvoir consulter la documentation archivistique conservée aux Archives historiques, il est
nécessaire de faire une demande écrite en remplissant le formulaire de demande ci-joint.

La demande doit comporter les coordonnées du demandeur, son numéro de téléphone et son adresse
électronique, son numéro d’identification, I'objet et le but de la consultation (les données personnelles
seront traitées conformément aux lois en vigueur sur la protection de la vie privée). Si I'utilisateur n’est
pas en mesure d’'indiquer précisément les documents qu'il demande en consultation, il doit indiquer
dans sa demande au moins le domaine de recherche et les années de référence.

Aucune recherche générique ne sera effectuée.

Dans sa demande, I'utilisateur s’engage également a fournir des copies des publications dans lesquelles le
matériel documentaire des archives a été utilisé ou cité.

Le formulaire de demande peut également étre rempli sur place (sous réserve de la validité du point
1.3) ou envoyé par courrier électronique a archive@lasalle.org.

Apres examen de la demande, la consultation est autorisée par courrier électronique.

Les rendez-vous sont pris aux jours et heures d’ouverture des archives et en fonction des horaires de
travail et autres obligations du personnel des archives.

Toute annulation ou modification doit étre communiquée en temps utile afin d’éviter un déplacement
inutile de la documentation.

3 — CONSULTATION

o =
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Les documents ne peuvent étre consultés qu’a I'intérieur de la salle d’étude.

Il est interdit a quiconque d’emporter des documents en dehors de la salle d’étude.

Lacces aux salles de stockage des archives et le prélevement direct des documents de leur emplacement
par les utilisateurs ne sont pas autorisés.

Seuls les documents antérieurs a ces 70 dernieéres années peuvent étre consultés.

Sont exclus de la consultation les documents définis comme confidentiels ou relatifs a des situations
privées de personnes, dont la consultation peut étre accordée avec I'autorisation préalable du Supérieur
général.

Sont exclus de la consultation les fonds et séries en cours de réorganisation, les documents en mauvais
état de conservation et les documents destinés a la restauration.

Lutilisateur peut demander jusqu’a 5 pieces d’archives (dossiers, registres, volumes, etc.) en une
matinée. Il ne peut pas consulter plus de deux documents en méme temps.

En accord avec le personnel du service, les documents d’archives peuvent étre laissés en attente
pendant une période définie lorsque l'utilisateur est certain de revenir pour une consultation.

La recherche de documents d’archives doit étre effectuée a I'aide des outils d’assistance disponibles,
ainsi qu’avec 'aide du personnel du service.
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10. Les utilisateurs peuvent également consulter le matériel dans la bibliotheque rattachée aux

11.

12.

archives en remplissant une demande sur des formulaires spéciaux.
Le prét de matériel documentaire est exclu.

Les documents recus pour consultation doivent étre traités avec le plus grand soin. L'utilisateur est
tenu de restituer le matériel dans le méme état que celui dans lequel il a été livré.

Il est donc interdit : de faire des marques (méme au crayon), de provoquer des déchirures, de modifier
'ordre des papiers non reliés a I'intérieur des dossiers ou 'ordre des dossiers non numérotés, d’écrire
en superposant ses propres feuilles ou cahiers sur les documents des archives. En cas de dommages
causeés par l'utilisateur, les Archives générales des Freres des Ecoles chrétiennes se réservent le droit de
demander des réparations économiques et juridiques dans les lieux appropriés.

4 — REPRODUCTION DU MATERIEL DOCUMENTAIRE
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10.

11.

12.

Pour pouvoir reproduire la documentation archivistique conservée aux Archives historiques, il est
nécessaire d’ en faire la demande par écrit en remplissant le formulaire de demande ci-joint .

La reproduction du matériel documentaire (manuscrits, dactylographiés, imprimés, photographies)
n’est autorisée qu’a des fins d’étude et/ou de publication.

Toute utilisation commerciale des reproductions obtenues est interdite.

Les chercheurs sont autorisés a reproduire photographiquement les documents par leurs propres
moyens, sans utiliser de flash.

Lutilisateur est tenu de déposer une copie numeérique de chaque reproduction effectuée aux Archives.
Il est possible de demander la numérisation et la photocopie de documents, ou de parties de documents,
en nombre limité.

La reproduction d’unités d’archives entieres (de séries ou de sous-séries) n’est pas autorisée, mais
seulement de parties d’entre elles, pour un nombre total d’images n’excédant pas 50% du nombre
total des documents qui les constituent.

Pour la reproduction intégrale de pieces particulieres (en raison de besoins extraordinaires), un accord
spécial sera conclu avec la direction des Archives.

Les theses et travaux reliés par la volonté de 'auteur sont exclus de la reproduction.

La reproduction est interdite en cas de mauvaise conservation du matériel ou de risque de détérioration
de celui-ci.

Les procédures de reproduction autorisées mentionnées ci-dessus doivent étre effectuées dans les locaux
des Archives et sous le controle direct du personnel.

Les droits de propriété de I'Institut des Fréres des Ecoles chrétiennes et de chaque entité lasallienne
déposant les ceuvres dont la reproduction est demandée, conformément a la législation en vigueur,
restent intacts.

S — PUBLICATION ET UTILISATION DES REPRODUCTIONS

L.

2.

3.

Pour la publication de photographies de documents dans des ouvrages imprimés et/ou des
mémoires, une autorisation écrite explicite doit étre demandée a la direction des Archives.
Pour chaque document publié, la source et la signature archivistique correcte doivent toujours
étre citées.

Lutilisateur est tenu de remettre gratuitement un exemplaire de la publication aux Archives
générales des Freres des Ecoles chrétiennes.

En général, le non-respect des dispositions du présent réglement peut entrainer I’exclusion, a la discrétion
de la direction, de I'accés aux archives, que ce soit de maniere temporaire ou perpétuelle.
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