CONSILIUL VO0O' BIBLIOTECA
JUDETEAN JUDETEANA

MURES ‘ » MURES

ANEXA  REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL BIBLIOTECII
nr. 4 JUDETENE MURES

REGULAMENT PENTRU BIROUL COLECTII SPECIALE.
BIBLIOTECA ,, TELEKI-BOLYAI”

CUPRINS
1. Program de lucru si program cu publicul

2. Regimul de gestiune individuala aplicat la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca
,Teleki-Bolyai”

3. Atributii de serviciu a bibliotecarilor de la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca
,Teleki-Bolyai”

4. Regimul de servire la sala la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai”
5. Reguli in vederea conservarii in mod corespunzator al colectiilor

6. Regulament privind evenimentele urmand a fi organizate in curtea Biroului
Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai”

7. Probleme de securitate

1. Program de lucru si program cu publicul

Art. 1. In conformitate cu prevederile legale, care instituie ziua de munca de 8 ore,
programul activitatii desfasurate la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai” va fi
urmatorul:

Program de lucru: 07%°- 15%° program de serviciu in afara serviciului cu publicul
10% - 18 program de serviciu cu publicul
Program cu publicul:
- sala de lectura: duminica, luni - inchis;
marti - vineri - 10%°-18%
sambétd - 10%- 13%
- vizitarea expozitiilor: luni - inchis;

marti - vineri - 10%° - 17%° (ultima intrare la orele 17°°);

sambata - duminica - 10%- 13% (ultima intrare la 12*°).
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2. Regimul de gestiune individuala aplicat la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-
Bolyai”

Art. 2. in cadrul Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,Teleki-Bolyai” nu se aplic3
gestiunea colectiva, ci un regim mixt. O parte dintre publicatii (Depozitul nou, cu
documente publicate dupa 1840, si Fondul de referintd) se afld sub gestiunea comuna a
bibliotecarilor, iar celelalte fonduri sunt sub gestiunea individuala a cate unui angajat al
acestei sectii. Impértirea fondurilor s-a ficut conform dispozitiilor conducerii Bibliotecii
Judetene Mures.

Art. 3. Fiecare gestionar are responsabilitate deplinda asupra fondurilor aflate in
gestiune, chiar dacd nu se constituie garantii financiare. in caz de disparitie a unui
document, gestionarul poate fi tras la raspundere financiara, daca se face dovada ca din
cauza lui s-a facut prejudiciul.

Art. 4. In depozite este strict interzis3 intrarea persoanelor striine. De asemenea, nu
poate sa intre nici un alt angajat al Bibliotecii fara sa fie insotit de gestionarul depozitului
respectiv, exceptand cazurile de forta majora - incendiu, inundatii.

Art. 5. Tn cazul in care gestionarul unui depozit este in concediu sau din alt3 cauza nu
se afla la locul de muncd, nimeni nu poate intra din depozitul respectiv. Cererile din
depozitul respectiv se pot solutiona prin:

a) scoaterea anterioara a publicatiilor in cauzd de catre gestionar si predarea
acestora bibliotecarului de serviciu la sala de lectura, pe baza de semnatura;

b) amanarea solicitarii pana la data revenirii gestionarului.

Art. 6. in cazul in care gestionarul lipseste pentru o perioadd mai indelungati -
concediu legal, concediu medical, alte motive - in scopul intretinerii depozitului si a
verificarii aparaturii existente, se permite deschiderea depozitului numai in prezenta sefului
sectiei si a conservatorului, care intocmesc un Proces verbal in care vor fi cuprinse: data,
persoanele, motivul deschiderii depozitului, observatiile, masurile adoptate, semnatura.

Art. 7. in cazul in care un bibliotecar beneficiazd de concediu de maternitate sau alt
tip de concediu mai lung de 3 luni de zile, are obligativitatea de a preda provizoriu depozitul
aflat in gestiunea sa unui alt angajat, in urma unui inventar al fondului respectiv. La
intoarcere, predarea se face tot printr-un inventar efectuat de catre cei doi angajati. Acest
inventar corespunde inventarului periodic obligatoriu pentru depozitul in cauza.

Art. 8. Fiecare depozit are un registru de evidenta a cartilor iesite din depozitul
respectiv, cu semnatura gestionarului si a persoanei care preia documentul, fie ca acestea
vor fi servite cititorilor, fie vor fi expuse in diferite expozitii ori vor intra in laboratorul de
restaurare. in acest registru figureaza: data si scopul iesirii, semndtura gestionarului si a
celui care a preluat cartea (bibliotecarul de serviciu, restauratorul, conservatorul, seful de
birou), precum si data reintrarii si semnatura de primire.

Art. 9. Fiecare gestionar are obligatia sa urmareasca conditiile microclimatice din
depozitul aflat in gestiune, sa supravegheze starea cartilor din depozitul in gestiune, sa
semnalizeze sefului de sectie orice nereguld ivita in functionarea normala a depozitului si sa
se supuna recomandarilor facute de catre restaurator si conservator in ceea ce priveste
starea cartilor aflate Tn gestiunea sa.
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3. Atributii de serviciu ale bibliotecarilor de la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-
Bolyai”

3.1. Atributiile bibliotecarului de serviciu la sala de lectura
Art. 10. Bibliotecarul de serviciu la sala are urmatoarele atributii:
e serveste cititorii din sala de lectur3;

¢ ii intdmpina la sosire, le solicita sa se Tnscrie in caietul de evidenta zilnica a cititorilor
(nume, CNP), i inscrie in evidenta daca nu sunt inca inscrisi la sectia , Teleki-Bolyai”;

e ofera ajutor in cautarea bibliografica si informatii Tn legatura cu folosirea Fondului
de referinta si fondurilor Biroului Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai”

e preia fisele de cerere si le transmite bibliotecarului de serviciu la birou;

e preia documentele solicitate de la gestionari pe baza de semnatura:

e serveste cititorii cu publicatiile aduse din depozite si pastreaza fisele de cerere
fmpreuna cu un act de identitate si numarul locului atribuit, pe toata durata prezentei
cititorului in bibliotec3;

e |a plecarea cititorilor, bibliotecarul preia cartile de la acestia pe baza fisei de cerere
si le Tncuie in dulapul din Sala de lectura, iar dupa aceea i iInmaneaza legitimatia;

e retine cartile la cererea cititorului, acestea fiind inchise intr-un alt dulap special
conceput in acest scop.

Art. 11. Bibliotecarul de serviciu la sala ofera cititorilor informatii si consultanta cu
privire la fondurile de carti aflate in Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,Teleki-Bolyai” si
Fondul de referinta si pune la loc publicatiile Fondului de referinta.

Art. 12. Bibliotecarul de serviciu la sala are obligatia de a supraveghea permanent
sala; in cazul Tn care trebuie sa pdraseasca sala, din motive obiective, are obligatia de a
chema pe cineva care s3 il inlocuiasca. Tn cazul in care nu procedeazs in acest fel, este tras
la raspundere in cazul oricarei probleme ivite la sala de lectura.

3.2. Atributiile bibliotecarului de serviciu la birou

Art. 13. Bibliotecarul de serviciu la birou raspunde la cererile de informare telefonice
si online referitoare la fondurile de carte ale Biroului Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-
Bolyai,” respectiv la programul de vizitare si functionare a Bibliotecii.

Art. 14. Bibliotecarul de serviciu la birou preia fisele de cerere de la bibliotecarul de
serviciu la sala si Ti aduce cartile aflate Tn depozitele de gestiune comuna, iar cererile de
carte veche (depuse cu o zi Tnainte de folosire) le distribuie gestionarilor diferitelor
depozite.

3.3. Atributiile bibliotecarului de serviciu la Expozitia permanenta, cea temporara si
Muzeul Memorial ,,Bolyai”

Art. 15. Bibliotecarul de serviciu la expozitii intampina vizitatorii si 1i conduce in salile
de expozitii. In cazul grupurilor de minim 10 persoane, bibliotecarul de serviciu oferd ghidaj
privind expozitia permanenta, expozitia temporara si Muzeul Memorial ,,Bolyai.”

Art. 16. In cazul vizitatorilor individuali, bibliotecarul oferd informatii practice si
réspunde la intrebdrile vizitatorilor in timpul vizitei acestora. in cazul sosirii unui grup,
grupul are intotdeauna prioritate in ceea ce priveste atentia oferita de catre bibliotecarul
de serviciu.
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Art. 17. Ultimul grup / vizitator intra la expozitii la orele 17°° si trebuie sa ias3 cel
tarziu pané la orele 17*°, avand in vedere c& se porneste alarma in ariile de expozitii.

3.4. Alte atributii ale bibliotecarilor de la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-
Bolyai”:

e Prelucrarea bibliografica a colectiilor pe care le detine Biroul Colectii Speciale.
Biblioteca , Teleki-Bolyai”;

e Comunicarea si valorificarea potentialului didactic al institutiei prin organizarea
unor programe pentru copii si adulti in masura posibilitatilor;

e Participare la activitatea de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu la nivel
zilnic;

e Participare la diferite proiecte si programe cultural aprobate de catre conducerea
Bibliotecii;

e Completarea permanenta a fiselor de patrimoniu, dupa o norma prevazuta in Fisa
postului;

e Efectuarea scanarii documentelor in cadrul programului de digitizare propus de
catre seful de birou si aprobat de directorul Bibliotecii.

4. Regimul de servire la sala la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai”

Art. 18. Cartea veche trebuie ceruta cu o zi Thainte, pana la ora 13, dar poate fi
solicitatd si online sau telefonic. Tn cazul solicitdrilor online si / sau telefonice, acestea se
colecteaza intr-o map3, cu precizarea istoricului indeplinirii cererii.

Art. 19. Cititorul poate sa aiba la dispozitie, la o singura solicitare, maxim 5 carti; in
cazul documentelor aflate in paliu - 1 paliu; in cazul periodicelor - 1 an; 1 volum de
manuscrise, cu posibilitatea de a schimba publicatiile in cursul aceleiasi zile.

Art. 20. Se poate cere retinerea cartilor pe maximum o sdaptamana de la prima
cerere.

Art. 21. Procedura de deservire a documentelor:

e Bibliotecarul de serviciu la sala preia fisele de cerere intocmite de cititor;

e Bibliotecarul de serviciu la sala preda fisele de cerere bibliotecarului din birou;

e Bibliotecarului de serviciu la birou inmaneaza cererile de carte veche gestionarilor
vizati si aduce pe loc cartile aflate in depozitele de gestiune comuna;

e Bibliotecarul de serviciu la sald preia cu semnatura de primire cartea adusa de catre
diferiti gestionari sau de bibliotecarul de serviciu la birou;

e Bibliotecarul de serviciu la sala serveste cititorul;

e Bibliotecarul de serviciu la sald introduce in caietul de evidenta al salii de lectura
numele cititorului, CNP, cota si numarul de inventar al publicatiei si solicita semnatura
cititorului, iar cand cititorul restituie documentul, semneaza si bibliotecarul de primire;

e Bibliotecarul de serviciu la sald preda cartea restituita de catre cititor gestionarului
acesteia, cu semnatura de predare, daca gestionarul este n posibilitatea de a o prelua;

e Dacad la restituirea unei carti de catre cititor gestionarul cartii respective nu mai este
in cladire, bibliotecarul incuie cartea in dulapul de la sala special conceput Tn acest scop si in
dimineata urmatoare o preda gestionarului;

e Bibliotecarul de serviciu la sala pune la loc in dimineata zilei urmatoare cartile aflate
in gestiune comuna;
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e Daca se solicita rezervarea unui document, bibliotecarul de serviciu la sala scrie pe
fisa de cerere ,Rezervat,” data si semnatura cititorului si introduce informatia in caietul de
evidenta a salii de lectura Tn rubrica cartii respective;

e Dimineata urmatoare, inainte de deschiderea bibliotecii, cartile / documentele
rezervate sunt predate noului bibliotecar de serviciu, iar cele restituite de catre cititori sunt
predate gestionarilor depozitelor de unde apartin publicatiile respective.

5. Reguli in vederea conservarii in mod corespunzator al colectiilor

Art. 22. Pentru o buna conservare a fondurilor de carte, fiecare depozit trebuie sa
aiba Tn dotare echipament de preventie prevazut de conservatorul sectiei: cutie pentru
transportat carti, manusi, masca de protectie, burete, lanternd mica tip LED, senzori de
umiditate si de temperatura, pensule, saci de gunoi, suport carte (vezi documentul intern
elaborat de conservatorul Biroului Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai” - Planificarea
activitdtii de conservare preventivd).

Art. 23. Conservatorul pregateste o strategie generald anuala pe care o prezinta
sefului de sectie la o data prestabilita, la Tnceputul anului. Masurile anuntate in aceasta
strategie au caracter obligatoriu pentru fiecare gestionar.

6. Regulament privind evenimentele culturale urmand a fi organizate in curtea si incinta
Biroului Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai”

Art. 24. In curtea si sdlile de expozitii ale Biroului Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-
Bolyai” pot fi organizate evenimente culturale cu acordul conducerii Bibliotecii Judetene
Mures. Orice eveniment trebuie sa fie aprobat in scris si de catre seful de birou al Biroului.

Art. 25. La fiecare eveniment organizat in curte este obligatorie participarea unui
angajat al Biroului Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai.”

7. Probleme de securitate

Art. 26. Avand in vedere valorile patrimoniale exceptionale ale colectiilor, in cazul
Biroului Colectii Speciale. Biblioteca ,Teleki-Bolyai” este nevoie de un grad sporit al
masurilor de securitate, atat la nivelul servirii cititorilor la sala si vizitatorilor expozitiilor, cat
si la nivelul securizarii depozitelor.

Art. 27. Masuri de securitate in relatia cu publicul:

ein timpul programului de functionare a Bibliotecii, toate persoanele care intrd in
curte trebuie sa fie luate in evidenta de personalul de paza si sa ofere datele solicitate, si
anume: date de identificare - nume, prenume, CNP, motivul si durata vizitei. Regulile se
aplica si in cazul persoanelor care viziteaza biblioteca Tn interes personal (familiile
angajatilor, apropiati ai acestora, alti angajati ai bibliotecii etc., inclusiv conducerea
acesteia);

e 1n cazul grupurilor de vizitatori, ghidul grupului trebuie s se inregistreze la Poarts -
cu datele de identificare mai sus mentionate: nume, prenume, CNP, motivul si durata
vizitei, orasul sau tara de provenienta a grupului, numarul membrilor grupului;

e Intrarea persoanelor straine in ariile de expozitii si Tn sala de lectura este strict
interzisa Tn lipsa unui angajat al bibliotecii;
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e Este obligatorie folosirea vestiarului de la intrarea in sala de lecturd. Tn sala de
lectura se intrd doar cu echipamentul necesar studiului (laptop, caiete, cursuri), iar cartile
proprii aduse Tn biblioteca se prezinta bibliotecarului de serviciu;

e Este interzisa folosirea aparatelor de fotografiat personale pentru fotografierea
documentelor din fondurile bibliotecii, fara acordul bibliotecarului;

e Vizitatorii cu bagaj mare - altele in afara posetelor, borsetelor, servietelor etc. -
sunt obligati sa-si lase bagajele la Poarta;

e Nerespectarea acestor cerinte din partea vizitatorilor atrage dupa sine interdictia
stricta de a patrunde in cladirea Bibliotecii.

Art. 28. Masuri de securitate la nivel intern:

e Fiecare depozit este preluat separat in gestiune prin Dispozitie de preluare a
gestiunii de fiecare dintre angajatii Biroului Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai”;

e Laboratorul de restaurare se afla in gestiunea restauratorului si conservatorului
institutiei; intrarea in laborator a altor angajati se permite doar in prezenta restauratorului
sau conservatorului, iar Tn absenta lor se poate intra in laborator doar nsotit de seful de
birou;

e Scanerul se afla Tn gestiunea sefului Biroului; orice carte scoasa pentru scanare este
preluata pe baza de proces verbal de catre persoana care executa scanarea.

e Dupa orele de program, nici un angajat nu are permisiunea de a intra in depozite,
chiar daca acestea se afla Tn gestiunea personala. Cheile depozitelor se afla la gestionarii
acestora, iar copiile de siguranta in seiful inchis si sigilat, depus la Poarts. In caz de fort
majora, se pot scoate cheile pe baza unui proces verbal.

e Angajatii care lucreaza peste program trebuie sa fie trecuti in registrul de la Poarta
(intervalul orar, motivul).

e n birou nu se pot I&sa documente sau cirti vechi; acestea trebuie puse la loc sau,
daca nu se poate din motive obiective, atunci trebuie sa fie inchise Tn sertarul
bibliotecarului respectiv.

Art. 29. Prezentul regulament este cunoscut si respectat de toti angajatii bibliotecii,
care fisi desfdsoara activitatea la Biroul Colectii Speciale. Biblioteca ,Teleki-Bolyai.”
Nerespectarea acestuia atrage sanctiuni disciplinare.

Art. 30. Nerespectarea prezentului Regulament de catre cititorii sau vizitatorii
Biroului Colectii Speciale. Biblioteca , Teleki-Bolyai” poate atrage:

a) interzicerea accesului in cladirea bibliotecii si / sau la resursele acesteia;

b) suspendarea permisului de intrare la sala de lecturd; in acest caz, seful de birou va
inainta conducerii bibliotecii un referat in care consemneaza motivele suspendarii.
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