REGULAMENTUL
utilizatorilor la Departamentul Colectii Speciale
BCU Cluj-Napoca

Fondul de documente apartinand colectiilor speciale se inscrie in categoria fondurilor
patrimoniale si cuprinde: manuscrise literare, acte si documente, corespondentd, carte
veche romaneascd, maghiara si strding, carte bibliofila, fotografii, materiale cartografice
vechi si moderne, stampe, ilustrate, marci postale, tiparituri si manuscrise muzicale.

Capitolul I: Accesul utilizatorilor la Colectiile Speciale

Art. 1.1. Categoriile de utilizatori acceptate pentru studierea documentelor apartinand
fondului colectiilor speciale sunt: cadre didactice universitare, cercetatori din diverse
domenii, publicisti, muzeografi, bibliotecari, studenti, masteranzi, doctoranzi, editori,
persoane pensionate care Isi continua activitatea de studiu si cercetare in vederea
publicarii unor lucrari de specialitate.

Art. 1.2. Documentele care fac parte din fondul colectiilor speciale se consulta numai in
sala de lectura a Colectiilor Speciale.

Art. 1.3. Utilizatorii au obligatia sa depuna la garderoba:

« hainele de strada (jachete, paltoane, pardesie, impermeabile etc.)

» bagajele (sacose, rucsacuri, genti diplomat, posete de mari dimensiuni, huse pentru
laptop etc.)

Art. 1.4. Biblioteca nu iIsi asuma raspunderea pentru banii si obiectele de valoare uitate in
salile de lectura sau la garderoba.

Art. 1.5. In silile de lecturd si in incinta bibliotecii este obligatorie pastrarea linistii si a
curateniei.

Art. 1.6. In cazul producerii unor situatii periculoase pentru securitatea lor, utilizatorii
sunt obligati sa respecte indicatiile de evacuare date de personalul de serviciu, conform
Planului organizarii apararii impotriva incendiilor si a Planului de evacuare.

Art. 1.7. Este interzis si se considera abatere:

e accesul persoanelor care, prin {inutd sau comportament (stare de ebrietate, igiena
precard, comportament indecent si agresiv, fizic sau verbal etc.), deranjeaza publicul cititor
sau personalul bibliotecii

e introducerea in biblioteca sau depunerea la garderobda a unor substante periculoase
(inflamabile, volatile sau explozive), arme etc.

e consumul alimentelor si al bauturilor in salile de lectura

e consumul bauturilor alcoolice 1n incinta bibliotecii

« folosirea telefoanelor mobile in salile de lectura

« fumatul in incinta bibliotecii

e accesul copiilor neinsotiti in spatiile alocate Colectiilor Speciale

e accesul cu animale In incinta bibliotecii, cu exceptia cainilor insotitori ai persoanelor cu
deficiente de vedere

e activitatea de propaganda politica sau religioasa

» extragerea fiselor din cataloage sau operarea de modificari asupra continutului acestora;
orice inadvertente descoperite de utilizatori vor fi semnalate custodelui salii de lectura



Art. 1.8. Accesul utilizatorilor in sala de lectura a Serviciului Colectii Speciale se face pe
baza permisului de cititor, vizat pe anul in curs, care va fi inmanat custodelui de sala.

Art. 1.9. La intrarea in sala de lecturd, utilizatorul este obligat sa prezinte custodelui
publicatiile personale.

Art. 1.10. Este permis accesul cu laptop-ul/ tableta in salile de lectura.

Capitolul II: Consultarea documentelor care fac obiectul Colectiilor Speciale

Art. 2.1. In vederea obtinerii tuturor datelor necesare identificirii documentelor solicitate,
utilizatorii vor consulta cataloagele bibliotecii, solicitind, ori de cate ori este nevoie,
ajutorul bibliotecarilor specializati.

Art. 2.2. Pentru fiecare titlu solicitat se va completa cate un buletin de cerere, direct din
catalogul online sau din catalogul traditional digitizat, sau din catalogul traditional care se
gaseste la sala de lectura.

Art. 2.3. Documentele de patrimoniu solicitate se servesc in cel mult 24 de ore.

Art. 2.4. Pentru o zi de studiu se pot solicita documentele dupa cum urmeaza:

* 10 volume de periodice (5 volume la o solicitare);

* 9 carti (3 volume la o solicitare);

* 4 albume de fotografii sau 40 de fotografii individuale (2 albume sau 20 de fotografii la o
solicitare);

e manuscrise - 5 manuscrise tip carte sau 5 dosare;

e cartografie - 5 harti sau 3 atlase;

e stampe - 5 lucrari de grafica sau 1 mapa sau 1 album;

« ilustrate - 6 cutii (2 cutii la o solicitare).

Art. 2.5. Documentele care sunt deja scanate vor putea fi consultate numai in format
digital.

Art. 2.6. Documentele nu pot fi retinute la sala de lectura mai mult de 5 zile lucratoare.

Art. 2.7. Nu pot fi consultate:

e documentele aflate In stare de conservare precara;

e documentele aflate in depozite cu gestiuni in curs de predare-primire sau control
financiar;

e documentele In curs de prelucrare bibliografica, scanare sau restaurare.

Art. 2.8. Este strict interzis:

e adnotarea pe paginile documentelor;

e sublinierea textelor;

e indoirea, ruperea, decuparea filelor sau a planselor din documentele de patrimoniu;

* sprijinirea mainilor pe documente sau scrierea pe hartia plasata deasupra acestora;

e amplasarea de semne - de orice naturd, in interiorul documentelor.

Art. 2.9. Utilizatorii sunt obligati sa restituie documentele in aceeasi stare de conservare in
care le-au primit, fiind raspunzatori pentru orice deteriorare survenita in timpul
consultdrii. La predarea documentelor, custodele salii va verifica integritatea documentelor
si numarul lor. In cazul in care sunt constatate nereguli, custodele va anunta seful
serviciului.

Art. 2.10. In cazul tentativei de sustragere a documentelor, vor fi sesizate organele de
politie. De asemenea, utilizatorului i se va retrage definitiv permisul de cititor.

Art. 2.11. Personalul bibliotecii este imputernicit sa opreasca orice activitate care poate
aduce prejudicii confortului cititorilor si securitatii colectiilor.



Capitolul III: Reproducerea prin scanare sau fotografiere a documentelor de
patrimoniu, la cererea utilizatorilor

Art. 3.1. Scanarea sau fotografierea documentelor care fac obiectul colectiilor speciale se
face pe baza unei solicitari scrise, aprobata de catre seful Departamentului Colectii Speciale
si a directorului Bibliotecii.

Art. 3.2. Formularul pentru cererea de scanare a documentelor si tarifele se gasesc la sala
de lectura a Serviciului Colectii Speciale si pot fi accesate on-line, pe site-ul Bibliotecii
(http://www.bcucluj.ro/sites/default/files /public/images/doc/formular-colectii.pdf).

Art. 3.3. Biblioteca isi rezerva dreptul de a stabili forma in care pot fi reproduse
documentele solicitate (scanare sau fotografiere), in functie de natura suportului material,
de dimensiune, de format si de starea lor de conservare.

Art. 3.4. Nu pot fi supuse scanarii, fotografierii sau publicarii urmatoarele documente:

« corespondenta mai recenta de 70 de ani de la moartea emitentului;

e manuscrisele literare, artistice sau stiintifice inedite, care intra sub incidenta Legii
nr.8/1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe;

e orice document, indiferent de suportul material, care intra sub incidenta prevederilor
Legii nr.8/1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe si a Legii nr.182/2000
privind protejarea patrimoniului cultural mobil;

e documentele aflate 1n curs de restaurare;

e documente fragile sau aflate in stare de conservare precara;

e documentele aflate in gestiuni In curs de predare-primire sau control financiar.

Art. 3.5. Scanarea si fotografierea documentelor de patrimoniu se efectueaza numai de
catre personalul specializat din biblioteca, in conditiile respectarii legislatiei referitoare la
drepturile de autor si a drepturilor conexe.

Art. 3.6. Materialele scanate sau fotografiate vor fi ridicate personal de utilizator pe baza
buletinului /cartii de identitate si a permisului de cititor sau trimise prin posta (electronica
sau traditionald), dupa achitarea taxelor.

Art. 3.7. Cititorii cu permis de biblioteca vor beneficia de o reducere de 20 %.

Art. 3.8. Angajatii B.C.U. Cluj si cadrele didactice din U.B.B. vor beneficia de gratuitate
pentru scandri in limita a 25 de pagini din fondul Colectiilor speciale pe durata unui an.

Art. 3.9. Permisiunea de publicare a documentelor de patrimoniu se obfine in urma unei
cereri fnaintata spre aprobare directorului general al Bibliotecii Centrale Universitare
,Lucian Blaga”. Formularul pentru cererea de publicare a documentelor se gaseste la sala
de lectura a Serviciului Colectii Speciale si poate fi accesat on-line, pe site-ul Bibliotecii
http://www.bcucluj.ro/sites/default/files/public/images/doc/formular-colectii.pdf).

Art. 3.10. Permisiunea de publicare integrala a unei lucrari in volum (carte, manuscris tip
carte, album), se obtine In urma unei cereri inaintata spre aprobare directorului general al
Bibliotecii, care isi rezerva dreptul de a aproba sau nu solicitarea.

Art. 3.11. Permisiunea de filmare in spatiul destinat Colectiilor Speciale se obtine In urma
unei cereri adresata conducerii Bibliotecii, cerere in care trebuie precizate:

e institutia care face solicitarea;

e titlul emisiunii pentru se care se fac filmarile;

e planul emisiunii, In care sa se precizeze ponderea implicarii Bibliotecii Centrale
Universitare ,Lucian Blaga”;



http://www.bcucluj.ro/sites/default/files/public/images/doc/formular-colectii.pdf

« data exacta a filmarilor si intervalul orar.

Art. 3.12. Efectuarea stagiilor de practica de catre studentii din institutiile de invatamant
superior la Colectii Speciale se face pe baza unei cereri inaintate spre aprobare conducerii
Bibliotecii, cerere in care se vor specifica:

e numele institutiei;

e numarul studentilor;

e numele profesorului indrumator;

* perioada de stagiu;

e programarea activitatilor.

Dupa aprobarea cererii, se va incheia un acord intre Biblioteca Centralda Universitara
,Lucian Blaga” si institutia de invatamant superior care a facut solicitarea pentru practica.

Capitolul IV: Dispozitii finale

Art. 4.1. Deteriorarea de catre utilizatori a documentelor se sanctioneaza prin retragerea
definitiva a permisului de cititor si plata contravalorii operatiunilor si a materialelor de
restaurare.

Art. 4.2. Distrugerea de catre utilizatori a documentelor se sanctioneaza prin retragerea
definitiva a permisului de cititor, plata contravalorii documentului, urmand consecintele
potrivit Legii privind protejarea patrimoniului cultural national mobil (Lege nr. 182/2000).
Art. 4.3. Contestatiile se depun la secretariatul Bibliotecii, in termen de 5 zile de la
comunicarea deciziei de sanctionare. Contestatiile vor fi analizate de Consiliul de
Administratie. Decizia luata de conducerea Bibliotecii ramane definitiva si va fi adusa la
cunostinta utilizatorului, in termen de 10 zile de la data emiterii.

Art. 4.4. Agresiunea fizica sau verbala la adresa salariatilor din Biblioteca, deteriorarea sau
distrugerea patrimoniului mobil sau imobil al institutiei vor fi sanctionate, in functie de
gravitatea faptei, in conformitate cu legislatia in vigoare. Persoanelor vinovate li se va
retrage definitiv permisul de utilizator - fara drept de reinscriere - si li se va interzice
accesul in biblioteca.



