REGULAMENT SALA DE STUDIU

I. DEFINITII ALE TERMENILOR:

Acces — functie atribuita Institutului de Investigare a Crimelor Comunismului si Memoria Exilului
Romanesc (in continuare ICCMER) de a face disponibile pentru cercetatori unitagile arhivistice
pe care le administreaza si instrumentele de evidenta ale acestora;

Cercetator — persoand care solicitd cercetare la sala de studiu si care desfasoara activitati in
concordanta cu art. I11.1.1. din prezenta Procedura;

Expert IICCMER — persoana responsabild cu activitatea de arhivd si desemnatd sa asigure
activitatea la sala de studiu;

Proceduri - mod specificat de efectuare a unei activitati/actiuni sau a unui proces, reprezentand
pasii ce trebuie urmati in realizarea sarcinilor, exercitarea competentelor si angajarea
responsabilitatilor;

Sala de studiu — spatiu special amenajat in incinta caruia se desfasoara cercetarea.

I.1. Prescurtari:

Bl — Buletin de identitate;
Cl — Carte de identitate;
u.a. — unitate arhivistica;

u.b. — unitate de biblioteca.

Il. DESCRIEREA PROCEDURII:

1. Reguli privind accesul la informare si cercetare

1.1. U.a. aflate in administrarea si pastrarea ICCMER pot fi cercetate in sala de studiu exclusiv
in scopuri stiintifice/jurnalistice, pentru elaborarea unor lucrari de specialitate, studii, articole,
comunicari, pentru pregatirea unor expozitii, emisiuni radio, TV etc.

1.2. In silile de studiu ale ICCMER pot fi cercetate u.a. care satisfac urmatoarele conditii: nu

lezeaza drepturile si libertatile individuale ale cetdteanului, nu fac parte din categoriile enumerate
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in Anexa nr. 6 din Legea nr.16/1996, nu se afla sub incidenta Legii nr.182/2002 sau a actelor
normative care reglementeaza accesul la datele cu caracter personal, sunt inventariate, numerotate
si certificate, iar starea de conservare permite consultarea lor.

1.2.1. Accesul la arhive este egal si nediscriminatoriu pentru toti cercetatorii.

1.2.2. Odata consultata de catre un cercetator, o U.a. raimane libera spre cercetare, pe baza accesului
liber, egal si nemijlocit, in conditiile legii.

1.3. Pentru a li se permite accesul Tn sala de stiudiu a ICCMER, cercetatorii trebuie sa aiba tinuta
si atitudine decente.

1.4. Cu exceptia cercetatorilor ICCMER, accesul la cercetare se realizeaza printr-0 cerere de acces
(Anexa 1).

2. Reguli pentru cercetarea unitatilor arhivistice

2.1. Tn sala de studiu a ICCMER se studiazi numai u.a. administrate de institutie, casete video si
audio detinute de ICCMER. Este interzisa cercetarea documentelor de alta provenienta.

2.2. Cercetatorilor li se pun la dispozitie Lista fondurilor si colectiilor date in cercetare si
instrumentele de evidenta existente in sala de studiu (inventare, fisiere/cataloage de bibliotecd),
pe suport de hartie sau electronic.

2.3. In vederea studierii materialului documentar selectat, cercetatorul completeaza un buletin de
comanda (Anexa 3) si fise de control (Anexa 4) sub semnatura proprie, pentru ziua urmatoare sau
pentru o altd datad calendaristica.

2.3.1. Pentru fondurile aflate in depozitul exterior al ICCMER, comenzile de u.a se fac cu cel
putin 3 zile inaintea datei stabilite pentru cercetare; in situatia in care mprejurarile permit,
comenzile de u.a. pot fi onorate si inaintea acestui termen.

2.3.2. Cercetatorii din alte localitati pot solicita §i primi U.a. in ziua prezentdrii la cercetare, pana
la ora 12:00, termen orar valabil exclusiv pentru u.a. depozitate in acelasi sediu in care se afla sala
de studiu si doar pentru prima zi de cercetare.

2.3.3. Cercetatorii din alte localitati sau din strainatate pot solicita u.a. prin alte mijloace (e-mail,
fax). Tn acest caz, buletinele de comanda si fisele de control sunt completate de citre expertul

IICCMER responsabil cu activitatea de arhiva cu cotele precizate de catre cercetator.



2.3.4. In functie de numarul solicitirilor, este de competenta expertului sa stabileasca posibilitatea
satisfacerii acestora.

2.3.5. Pentru expertii ICCMER existd posibilitatea satisfacerii solicitdrii in ziua respectiva, in
functie de numarul solicitarilor existente si de necesitatea cercetarii fondurilor arhivistice pentru
indeplinirea activitatilor specifice. Acestia, in schimb, sunt obligati sa completeze buletinele de
comanda si fisele de control.

2.4. Pentru primirea spre cercetare a u.a. cercetatorul completeaza toate datele de identificare:
denumirea fondului sau colectiei, a partii structurale, toate elementele care indica partea structurala
a fondului, numarul inventarului, numarul dosarului, anul, numarul pachetului/ u.a./ casetei video/
casetei audio etc.

2.5. Cercetatorul poate solicita zilnic, pe un buletin de comanda, una dintre urmatoarele categorii
deu.a.

- 15 dosare legate; in cazul in care u.a. are echivalentul unei unitati de pastrare (cutie, mapa, pachet)
pot fi solicitate maximum 3 u.a.;

- 30 fotografii;

- 5 albume de fotografii;

- 2 casete audio;

- 2 casete video;

- 2 CD-uri/DVD-uri.

2.5.1.In cazul in care, pe un buletin de comanda, se solicita u.a. de mai multe categorii, cercetitorul
nu poate avea simultan in studiu un numar total mai mare de 30 de unitati arhivistice.

2.6. Pentru pastrarea ordinii diverselor categorii de u.a. expertul ICCMER poate stabili numarul
maxim de u.a. (in functie de formatul acestora) pe care un cercetator le poate avea simultan pe
masa de lucru, fara a incalca prevederile art. 2.5.

2.7. U.a. se pot pastra spre consultare in sala de studiu cel mult 20 de zile lucratoare, fiind posibila,
in situatii justificate, 0 Singura prelungire a termenului, pentru maximum 20 de zile lucratoare.
2.7.1. Prelungirea termenului de cercetare al u.a. se poate face o singura data, prin completarea de
catre cercetator a unui nou buletin de comanda si a unor noi fise de control, purtind mentiunea
»P7.

2.7.2. Expertul ICCMER poate opera prelungirea termenului de pastrare pentru u.a. dupa care se

executd reproduceri si al caror termen de pastrare in sala a expirat.



2.7.3. Cercetatorul poate consulta o u.a. studiatd anterior dupd minim o lund de la ultima
cercetare/prelungire a cercetarii.

2.8. In cazul in care cercetitorul nu se prezinti la sala de studiu In termen de 10 zile calendaristice
de la data pentru care a solicitat u.a. in vederea cercetarii $i nu anunta reprogramarea pentru o alta
data (fara a depasi 10 zile calendaristice), u.a. solicitate sunt restituite la depozit din oficiu, fara sa
mai fie necesara completarea foii de folosire. U.a. in cauza li se aplica prevederile art. 2.7.3.
2.8.1. In situatia in care un cercetitor restituie u.a. care sunt solicitate de citre un alt cercetitor, se
poate efectua transferul de u.a. farda ca acestea sa ajungd la depozit, prin completarea
corespunzatoare a buletinului de comanda si a fiselor de control respective; in aceasta situatie,
expertul ICCMER va prelua noile buletine de comanda si va transmite la depozite noile fise de
control.

2.9. Pe langa materialul arhivistic comandat, cercetatorul poate solicita, zilnic pentru ziua in curs
sau pentru o alta data, cel mult 5 u.b. (publicatii si volume de periodice).

2.9.1. U.b. se pot pastra spre consultare in sala de studiu cel mult 20 zile lucratoare, fiind posibila,
in situatii justificate, prelungirea termenului pentru inca 10 zile lucratoare, cu acordul
bibliotecarului ICCMER.

2.9.2. Expertii ICCMER pot solicita un numar nelimitat de u.b. necesare in activitatea intreprinsa.
2.10. Cercetatorul poate solicita gratuit reproduceri de pe u.a./u.b. cercetate si de pe instrumentele
de evidenta ale u.a.

2.10.1. Reproducerile foto digitale executate cu aparatul propriu al cercetatorului pot fi executate,
fara utilizarea blitzului, in locurile desemnate de catre expertul ICCMER.

2.10.2. Tipul reproducerii va fi consemnat de catre cercetator in foaia de folosire a u.a. in cadrul
rubricii “Observatii”.

2.10.3. Este interzisa folosirea formelor de reproducere care pericliteaza integralitatea u.a si a
mijloacelor de protectie aferente.

2.10.4. La finalizarea cercetdrii, cu respectarea termenelor prevazute la articolele 2.7; 2.7.1. si
2.9.1., cercetatorul va preda u.a./u.b. expertului ICCMER responsabil cu activitatea de arhiva sau
bibliotecarului IICCMER, in vederea restituirii acestora la depozite.

2.11. Pentru alte situatii decat cele reglementate prin prezenta procedurd, cercetdtorii au
posibilitatea sa se adreseze in scris, dupa caz, presedintelui ICCMER, directorului general al

[ICCMER, sefilor serviciilor/ birourilor/ compartimentelor care au obligatia de a raspunde in



termenul legal de la depunerea petitiei.

3. Obligatiile expertului IICCMER responsabil cu activitatea de arhiva in relatia cu

cercetatorii.

3.1. Expertul ICCMER are urmatoarele obligatii:

a) sd cunoasca si sa aplice prevederile prezentei proceduri;

b) sd cunoascd toate aspectele legate de activitatea salii de studiu si instrumentele de
cercetare/informare stiintifica;

c) sa ofere asistentd la completarea buletinelor de comanda si pe parcursul cercetarii u.a., prin
punerea la dispozitia cercetatorilor a instrumentelor de evidenta a fondurilor si colectiilor;

d) sa preia cererile depuse la sala de studiu, sd le transmitd la Secretariatul General pentru
inregistrare §i sa urmareasca solutionarea lor;

¢) sa verifice u.a. consultate de catre fiecare cercetator in momentul predarii definitive si, la
restituirea acestora de catre cercetator, sa urmareasca completarea foii de folosire;

f) sa manifeste tact, amabilitate si receptivitate 1n relatia cu cercetatorii;

g) sa faciliteze, la cerere, contactul cercetatorului cu specialisti din cadrul institutiei, in scopul

facilitarii cercetarii.

4. Reguli pentru cercetator

4.1. Cercetatorul are dreptul:

a) sa solicite asistenta din partea unui expert ICCMER, altul decat expertul ICCMER responsabil
cu activitatea de arhiva, in cazul in care indrumarea asigurata de expert nu este

suficienta;

b) sa consulte u.b. aflate la raft in sala de studiu;

¢) sd primeasca asistenta pentru utilizarea instrumentelor de evidenta aflate la sala de studiu;

d) sa intre in sala de studiu cu u.b. personale;

e) sa aiba acces 1n sala de studiu cu laptop-ul personal;

f) sa execute fotocopii cu aparat digital propriu, fara folosirea blitzului, in locurile stabilite de

expertul ICCMER.



4.2. Cercetatorul are obligatia:

a) sa respecte prezenta Procedura,

b) sa semneze Declaratia prevazuta la Anexa 2,

¢) sa respecte programul de functionare a salii de studiu;

d) sa prezinte la Compartimentul Biblioteca-Arhiva actul de identitate;

e) sa seteze telefonul mobil si laptop-ul pe modul “silentios”;

f) sa declare eventuala modificare a datelor personale;

g) sa semneze in registrul de prezenta zilnica;

h) sa prezinte expertului ICCMER, la intrarea in sala de studiu, u.b. personale avute asupra sa;
1) sd completeze foaia de folosire existenta la fiecare u.a. in conformitate cu rubricile pe care
aceasta le cuprinde, fara mentiuni suplimentare, sugestii sau reclamatii;

J) sé cerceteze doar u.a. solicitate nominal prin buletinul de comanda si primite direct de la expertul
[ICCMER;

k) sa semnaleze expertului ICCMER daca u.a. si instrumentele de cercetare prezinta deteriorari,
lipsuri, erori de numerotare, formulari eronate, etc.;

I) sa predea zilnic expertului ICCMER u.a. cercetate;

m) sa mentioneze in aparatul stiintific al lucrarilor proprii fondurile si u.a. studiate;

n) sa depuna un exemplar al lucrarii la biblioteca IICCMER.

4.3. Cercetatorului 1i sunt interzise:

a) discutiile zgomotoase cu alte persoane din incinta salii de studiu sau la telefonul mobil;

b) consumarea alimentelor sau a bauturilor de orice fel in timpul consultarii u.a./u.b.;

¢) intrarea in sala de studiu cu documente de arhiva in original, altele decét cele administrate de
IICCMER si puse la dispozitie de catre expertul ICCMER;

d) consemnarea in foile de folosire a oricaror date in afara celor prevazute in rubricatie, precum si
a informatiilor neconforme realitatii;

e) scoaterea u.a./u.b din sala de studiu;

f) sustragerea sau tentativa de sustragere a u.a./u.b.;

g) deteriorarea u.a./u.b. avute n cercetare;



h) operarea oricarui fel de insemnari pe u.a./u.b., instrumentele de cercetare, precum si pe fila de
certificare a u.a.;

1) agresarea fizica sau verbala, jignirea expertului ICCMER responsabil cu activitatea de arhiva,
a bibliotecarului ICCMER sau a celorlalti cercetatori;

j) intrarea in alte spatii fara destinatie publica.

4.4. In cazul nerespectarii obligatiilor prevazute la art. 4.2. din prezenta Procedura, expertul
IICCMER responsabil cu activitatea de arhiva sesizeaza seful ierarhic, in vederea suspendarii
accesului pentru o perioada de pana la 3 luni.

4.4.1. In cazul nerespectirii obligatiilor prevazute la art. 4.3. lit. a-d din prezenta Procedurs,
conducerea IICCMER 1isi rezerva dreptul de a suspenda accesul pentru o perioada de pana la 6 luni
si de anulare a accesului pentru nerespectarea obligatiilor prevazute la art. 4.3. lit. e-j din prezenta
Procedura.

4.4.2. Daca faptele comise de cercetitor sunt de naturd penala, IICCMER va proceda in

conformitate cu prevederile legale.

5. Dispozitii finale

5.1. Secretariatul General controleaza modul de aplicare a prevederilor prezentei Proceduri de
catre persoanele care o utilizeaza.

5.2. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta Procedura, aplicarea
acesteia se va realiza de catre inlocuitorii de drept ai acestor persoane.

5.3. Actuala Procedurd va fi revizuitd atunci cand apar modificari organizatorice sau ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern.

5.4. Anexele 1-4 fac parte integranta din prezenta Procedura si se pastreaza la emitent, respectiv
n cadrul Compartimentului Biblioteca-Arhiva.

5.5. Cu data intrarii in vigoare a prezentei Proceduri, toate reglementérile anterioare se abroga.

5.6. Procedura se aplica incepand cu data de

I11. Programul pentru cercetare la sala de studiu:

Luni - Vineri: 9.30-16:30.



ANEXE:

Anexa nr. 1 — Cerere de acces la cercetare

Anexa nr. 2 — Declaratie privind folosirea documentelor in scop stiintific si/sau jurnalistic
Anexa nr. 3 — Buletin de comanda pentru u.a.

Anexa nr. 4 — Fisa de control



Anexanr. 1

INSTITUTUL DE INVESTIGARE A CRIMELOR COMUNISMULUI SI MEMORIA
EXILULUI ROMANESC
COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA-ARHIVA

SALA DE STUDIU

Nr.inreg.....ooovvvvvviniennnnnn..

CERERE DE ACCES LA CERCETARE

SUDSEMNALUI(A) . ...t ,. domiciliat(d)
inlocalitatea........................ strada.......oooviiiiiiiii nr. ........ bl..... ap.......
N{e¢170) SUUE judet...........oe..nl. 17 1 ¢ DR
telefon........oooeviiiiiiii B-MATl. ..
ProfesiC......ooovviiiiiiiiii i loculdemunca ...
posesor al B.L/C.I. (pasaport) seria ............ 111 , ecliberat de
............................ ladata ..............oooii

Va rog sd imi permiteti accesul pentru cercetare in sala de studiu a ICCMER.

Am luat cunostinta de textul Procedurii privind activitatea salii de studiu.



In scopul sprijinirii cercetarii dumneavoastra si optimizarii accesului la documente, al
intocmirii unor statistici si stabilirii prioritagilor de prelucrare a fondurilor/colectiilor arhivistice
fard instrumente de evidentd aflate In pastrarea IICCMER, va rugam sa precizati tematica de

cercetare de care sunteti interesat.
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Anexa 2

DECLARATIE

Subsemnatul/a...........oo :
declar pe propria raspundere ca informatiile din unitagile arhivistice consultate nu vor fi folosite
decét in scop stiintific si/sau jurnalistic, conform prevederilor Procedurii privind accesul la
informare si cercetarea unitatilor arhivistice aflate in pdastrarea Institutului de Investigare a

Crimelor Comunismului si Memoria Exilului Romdnesc.

Data.....cooooviiiiii i Semnatura ...........ooviena.
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Anexanr. 3

INSTITUTUL DE INVESTIGARE A CRIMELOR COMUNISMULUI SI MEMORIA
EXILULUI ROMANESC

COMARTIMENT BIBLIOTECA-ARHIVA

Datainreg. ......c.cccoeuvenne.

Data scaderii

BULETIN DE COMANDA Nr. ......

Numele si prenumele .........cccocerercnerennnes

Denumirea fondului

Partea
structurala

Nr.

inv.

Cota unitatii arhivistice

Data pt. care
se solicita la
cercetare
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Data pt. care

] . Partea Nr. s C. .
Denumirea fondului - Cota unitatii arhivistice se solicita la
structurala | Inv. ;
cercetare
Semnatura cercetatorului Data
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Anexanr. 4

FISA DE CONTROL

INSTITUTUL DE INVESTIGARE A CRIMELOR COMUNISMULUI SI MEMORIA
EXILULUI ROMANESC
L0 110 0 U= o TN

Parte structurala ..........cccoiiiiiiiiinniiiinnnnens

Dosar nr./an ...cooiveeeiiiiiiiiiinnniiiiceinnes

CD/DVD, caseta NI. .c.ccveveveenereneeennecennens Data rearhivarii

Numele expertului ICCMER | ) F: 1 7 D
Semnatura

Numele cercetatorului .......ccceeevenvieinnnnnnn.

( Se tine in locul materialului arhivistic scos pentru cercetare)
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