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I. DISPOZITII GENERALE

1. Arhiva Institutului Teologic Baptist din Bucuresti (AITBB) este in
subordinea Rectorului Institutului Teologic Baptist din Bucuresti, fiind
compartiment distinct in cadrul institutiei mentionate, si are regulament
de organizare si functionare propriu.

2. Prezentul Regulament a fost elaborat in conformitate cu:

- Constitutiei Romaniei, art. 26 privind viata intimd, familiald si privata,
art. 31 privind dreptul la informatie, art. 52 privind dreptul persoanei
vatamate de o autoritate publica;

- Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale (cu modificérile si completarile
ulterioare),

- Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, art. 1,

- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Invatamantului 1/2011, alte acte normative

3. Arhiva Institutului Teologic Baptist din Bucuresti este constituitda in
principal din documente elaborate/ emise/ aprobate/ colectate de la
persoane fizice, biserici, comunitdti, Uniunea Comunitatilor/Uniunea
Bisericilor Crestine Baptiste din Romania sau alte institutii confesionale,

_educationale baptiste din tara si strainatate.

4. In activitatea sa, arhiva ITBB se calauzeste de legislatia in vigoare, actele
normative ale Senatului Institutului Teologic Baptist din Bucuresti precum
si de prezentul Regulament.

5. Modalitatea de perfectare, depunere si pastrare in arhiva ITBB a dosarelor
este reglementatd de Legea Arhivelor nr. 16/1996 si de Nomenclatorul
Arhivistic al ITBB.

Date fiind valoarea si unicitatea documentelor aflate in pastrarea Arhivei
Institutului Teologic Baptist din Bucuresti, se emite urmadtorul Regulament
privind _accesul la informare si cercetarea documentelor aflate in pastrarea
Arhivei Institutului Teologic Baptist din Bucuresti.




Capitolul I
Definitii

In sensul prezentului regulament, urmatorii termeni se definesc astfel:

- sala de studiu — spatiu special amenajat in incinta cdruia se desfasoara
cercetarea;

- custode — persoana desemnata sa asigure activitatea la sala de studiu;

- cercetdtor — persoana care solicitda/poseda permis de cercetare la sala
de studiu;

- zonele si limitele de acces pentru public — spatiile din sediul Arhivei
Institutului Teologic Baptist din Bucuresti delimitate de  zonele
administrative si de depozitare prin marcaje speciale si vizibile.

- permis de cercetare — document care contine datele de identificare ale
cercetdtorului, emis de Institutul Teologic Baptist din Bucuresti in urma
unei solicitari scrise, valabil pe durata determinata si netransmisibil.

CAPITOLUL II
Reguli privind accesul la informare si cercetare

Art. 1. Documentele aflate in pastrarea Arhivei Institutului Teologic
Baptist din Bucuresti, pot fi cercetate in sdlile de studiu in scopuri
stiintifice/jurnalistice pentru elaborarea unor lucrari de specialitate, studii,
articole, comunicari, expozitii, emisiuni Radio, TV etc.

Art. 2. In sélile de studiu ale Arhivei Institutului Teologic Baptist din
Bucuresti pot fi cercetate documentele care indeplinesc toate conditiile
prevazute de lege: nu lezeaza drepturile si libertatile individuale ale
cetateanului, nu sunt clasificate, sunt prelucrate arhivistic, iar starea de
conservare permite consultarea lor.

Art. 3. Compartimentul arhiva din cadrul Institutului Teologic Baptist din
Bucuresti trebuie sa aiba cel putin o sala de studiu, special amenajata,
activitatile specifice fiind asigurate de custozi desemnati.

Art. 4. Pentru a li se permite accesul in sala/sdlile de studiu ale
Arhivei Institutului Teologic Baptist din Bucuresti, cercetatorii trebuie sa
aiba tinuta si atitudini decente.



Art. 5. Accesul la cercetare este posibil in baza unui permis de
cercetare care se elibereaza gratuit.

Cererea-tip (vezi anexa 1) se completeaza personal de cdtre cercetator,
iar aprobarea acesteia este de competenta sefului serviciului compartimentului
arhiva dupa consultare si acordul conducerii Institutului Teologic Baptist din
Bucuresti.

Permisul nominal si netransmisibil (vezi anexa 2), eliberat in baza
cererii-tip si a actului de identitate (BI/CI, pasaport), este valabil pe o
perioada de doi ani de la emitere.

La expirarea valabilitdtii, un nou permis se elibereazd gratuit, dupa
completarea cererii-tip.

Capitolul III

Reguli pentru cercetarea documentelor

Art. 6. In sdlile de studiu ale Arhivei Institutului Teologic Baptist din
Bucuresti se studiaza numai documentele aflate in depozitele proprii.

Art. 7. Cercetatorilor li se pun la dispozitie Lista fondurilor si colectiilor
date in cercetare si instrumentele de evidentd existente in sala/sdlile de studiu.

Art. 8. In vederea studierii materialului documentar selectat,
cercetatorul va completa un buletin de comanda, sub semnatura proprie, pentru
ziua urmdtoare sau pentru o alta data calendaristica.

Art. 9. Buletinul de comanda (vezi anexa 3) si fisele de control (anexa
4) se completeazd de cdtre cercetator.

In cazul documentelor pentru care exista reproduceri se vor pune la
dispozitia cercetatorilor acestea din urma.

Editorii de documente au dreptul de a consulta documentele originale

in vederea publicarii lor.

Art. 10. Cercetdtorul poate solicita pentru consultare, zilnic, una din
urmatoarele categorii de unitati arhivistice:
> 10 dosare;
> 10 documente foi volante
> 20 xerografii
> 30 fotografii
> 5 manuscrise



> 5 registre
» 5 albume de fotografii
» 5 planse
> 5 role microfilm

In cazul fiecarei categorii de documente solicitate, nu poate fi depasit
numarul de unitdti arhivistice precizate anterior, iar in cazul solicitarilor mixte,
nu poate fi depasit numarul de 20 unitdti arhivistice.

Art. 11. Pentru pastrarea ordinii diverselor categorii de documente,
custozii pot stabili numarul maxim de documente pe care un cercetdtor le poate
avea simultan pe masa de lucru, fara a incdlca prevederile art. 9.

Art. 12. Documentele se pot pastra spre consultare in sala de studiu cel
mult 15 zile lucratoare, fiind posibild, n situatii justificate, prelungirea
termenului pentru inca maxim 10 zile lucratoare, cu acordul directorului arhivei.

Art. 13. In cazul in care cercetétorul nu se prezint la sala de studiu in
termen de 5 zile lucratoare de la data pentru care a solicitat documentele la
cercetare si nu anunta reprogramarea pentru o alta data (fard a depasi 10 zile
calendaristice), documentele solicitate sunt restituite la depozit din oficiu.

Art. 14. Pe langa materialul arhivistic comandat, cercetdtorul poate
solicita, zilnic, pana la ora 14,30 pentru ziua in curs sau pentru altd data,
maximum 5 publicatii sau 5 volume din periodice de la biblioteca
documentara, dupa completarea unui buletin de comanda (anexa 5).

Publicatile se pot pastra spre consultare intr-un loc special
desemnat in acest sens din depozit/depozitele Arhivei cel mult
10 zile lucratoare, fiind posibila, in situatii justificate, prelungirea termenului
pentru incd maxim 5 zle lucrdtoare, cu acordul directorului
arhivei/custodelui.

Art. 15. Cercetatorul poate solicita, contra cost, reproduceri de pe
documentele cercetate, prin completarea unei cereri (anexa 6A).

Aprobarea cererilor pentru reproduceri sunt de competenta directorului
arhivei cu avizul prealabil al conducerii Institutului Teologic Baptist
din Bucuresti.

Reproducerile se executa in cadrul Arhivei Institutului Teologic Baptist din
Bucuresti, cu aparatura si specialistii institutiei, achitandu-se tarifele in vigoare.

Cererile adresate de cercetatori pentru executarea de xerocopii ce cuprind
mai putin de 30 de file vor fi rezolvate in termen de 5 zile lucratoare de la
inregistrare.



In cazul reproducerilor foto, acestea pot fi executate si cu aparatul
propriu al cercetdtorului, fara utilizarea blitzului, achitandu-se o taxa zilnica
fixa(anexa 6B). Dupa realizarea reproducerilor cercetdtorul are obligatia sa dea
o copie dupa reproduceri Arhivei Institutului Teologic Baptist din Bucuresti.

Art. 16. Pe reproducerile xerox executate prin sdlile de studiu se va aplica
stampila “ Arhivei Institutului Teologic Baptist din Bucuresti. Sala de studiu”,
respectiv “Executat la AITBB".

Art. 17. La finalizarea cercetdrii, cu respectarea termenelor prevazute
la articolul 11, cercetatorul va preda documentele custodelui in vederea
restituirii la depozit.

Art. 18. Pentru alte situatii decat cele reglementate prin prezentul
regulament, cercetdtorii au posibilitatea sd se adreseze in scris directorului
Arhivei Institutului Teologic Baptist din Bucuresti, rectorului Institutului Teologic
Baptist din Bucuresti, dupa caz, care are obligatia de a raspunde in termen de
5 zile lucratoare de la depunerea petitiei.

Capitolul IV
Obligatiile custodelui salii de studiu in relatia cu cercetatorii

Art. 19. Custozii au urmatoarele obligatii:
» sa cunoasca prevederile prezentului Regulament;

» Sa cunoasca toate aspectele legate de activitatea salii de studiu si

instrumentele de cercetare/informare stiintifica;

> sa ofere asistenta la completarea buletinelor de comanda si pe parcursul
cercetarii  documentelor prin punerea la dispozitia cercetatorilor a
instrumentelor de evidenta ale fondurilor si colectiilor.

> sa inregistreze toate cererile depuse la sala de studiu si sa urmadreasca
solutionarea lor cu promptitudine;

> sa verifice documentele consultate de cétre fiecare cercetator inainte ca
acesta sa paraseasca sala de studiu;

> sa manifeste tact, amabilitate si receptivitate in relatia cu cercetatorii.
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Capitolul V
Reguli pentru cercetator

Art. 20. Cercetatorul poate sa:
solicite asistenta din partea unui specialist al Arhivei Institutului Teologic
Baptist din Bucuresti (AITBB);
consulte publicatiile aflate la raft in sala de studiu;
sa primeasca asistenta pentru utilizarea instrumentelor de evidenta ale

documentelor din arhiva.

>

intre in sala de studiu cu publicatii personale, numai cu acordul directorului

Arhivei, al custodelui sau bibliotecarului de serviciu;

>
>

>
>
>
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aiba acces in sala de studiu cu laptop-ul personal;

execute fotocopii cu aparat digital propriu, fara folosirea blitzului, in locurile
stabilite de custode si cu inmanarea catre personalul Arhivei a unei copii de
pe fotocopiile realizate.

Art. 21. Cercetatorul trebuie sa:
respecte prezentul regulament;
respecte programul de functionare a sadlii de studiu;
semneze o declaratie pe propria raspundere din care sa rezulte ca informatiile
cu caracter personal din documentele consultate nu vor fi folosite decat in
scop stiintific;
prezinte la punctul de control si la intrarea in sala de lectura permisul de
acces, in cazul in care acesta i-a fost eliberat, si actul de identitate;
semneze in registrul de prezenta zilnica;
prezinte custodelui documentele cercetate cu ocazia fiecarei prezente la
sala de studiu;
predea custodelui, la finalizarea cercetarii si sau atunci cand paraseste sala
de studiu documentele avute in consultare;
prezinte custodelui, la intrarea in sala de studiu, publicatile personale
avute asupra sa;
seteze telefonul mobil pe modul ,silentios”;
completeze foaia de folosire existenta la fiecare unitate arhivistica;
sa anunte pierderea permisului de acces in vederea obtinerii unui nou
permis;
declare modificarea datelor personale;
mentioneze, in aparatul stiintific al lucrarilor proprii, fondurile si unitatile
arhivistice studiate;
manifeste un comportament civilizat in relatiile cu personalul salii de studiu
si cu ceilalti cercetatori;
depuna la garderoba hainele si bagajele;



> respecte limitele de siguranta si acces pentru public;
> cerceteze doar documentele solicitate si primite direct de la custozi.

|_1; 22. Cercetatorului ii sunt interzise:

scoaterea documentele din sala de studiu;

- sustragerea sau tentativa de sustragere a documentelor;

- deteriorarea, sub orice formd, a documentelor avute in cercetare;

- operarea oricdrui fel de insemnari pe documente;

- agresarea fizica sau verbala a custozilor sau a celorlalti cercetatori;

- discutiile zgomotoase cu alte persoane din incinta sdlii de studiu sau la
telefonul mobil;

- intrarea in sala de studiu cu alimente sau bauturi de orice fel;

- intrarea in depozitele de arhiva;

- executarea de reproduceri de pe documente fara acordul custodelui.

Art. 23. In cazul nerespectdrii obligatiilor prevazute la art. 20 din
prezentul regulament, Arhiva Institutului Teologic Baptist din Bucuresti (AITBB)
isi rezerva dreptul de a suspenda permisul de acces pentru o perioadd de pana
la 3 luni.

Art. 24. In cazul nerespectirii obligatiilor prevazute la art. 21 din
prezentul regulament, Arhiva Institutului Teologic Baptist din Bucuresti (AITBB)
isi rezerva dreptul de a anula permisul de acces.

Dacd faptele comise de cercetator sunt de natura penald, Arhivei
Institutului Teologic Baptist din Bucuresti (AITBB) vor proceda in conformitate
cu prevederile legale.

Capitolul VI

Dispozitii finale

Art. 25. Anexele 1-8 fac parte integranta din prezentul Regulament.

Art. 26. Cu data intrarii in vigoare a prezentulu;h,ﬁ egulament, toate
reglementarile anterioare se abroga.

Presedinte Senat,
A




Anexanr. 1

INSTITUTULI TEOLOGIC BAPTIST DIN

BUCURESTI
Compartimentul arhiva

Nr. permis----=-===rr=mr--
CERERE
Subsemnatul (Q) Domiciliat :
oras (comunad) strada
nr. bl. SC. ap. sector judet tel.
profesie posesor al B.I./C.I. ( pasaport) seria  nr.
eliberat de la data CNP

email
Va rog sa aprobati eliberarea unui permis pentru cercetare la sala de studiu a
Arhivei Institutului Teologic Baptist din Bucuresti.

Am luat cunostinta prevederile Regulamentului Salii de studiu.

Data
Semnatura

Se completeaza de catre custode:

Nr. buletinelor de comanda:

Observatii:
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Anexa 2

INSTITUTUL TEOLOGIC BAPTIST DIN BUCURESTI
Compartimentul arhiva.

PERMIS nr..............
are acces in Sala de Studiu .
Se legitimeaza cu C.1. (Pasaport)

Seriar s s eliberat/a d&.. v s ladatade...............

Data eliberarit s pommmmenenars
Valabil 2 ani




INSTITUTUL TEOLOGIC BAPTIST DIN BUCURESTI

Facultatea de Teologie Baptista — Departamentul de Teologie Baptista Pastorala
Str. Berzei, nr.29, sector 1, 010251, Bucuresti; Cod fiscal: 4528379
RO52 RZBR 0000 0600 1034 5768; SWIFT: RZBR ROBU, Raiffeisen Bank, Suc. Stirbei Voda, Sect.1, Bucuresti

Tel. 021-3159108, Fax 021-3181593, E-mail: office@itb.ro, www.itb.ro
Acreditat prin Legea nr. 139 si Decretul 421, publicate in M.O. partea |, nr. 434/23.05.2005

fondat 1921

Anexa nr. 3

INSTITUTUL TEOLOGIC BAPTIST DIN BUCURESTI

Compartimentul arhiva Data inregistririi
Data incheierii cercetarii

BULETIN DE COMANDA NR.

NUMELE SI PRENUMELE NR. PERMIS

Partea structurala Nr. Cota documentelor Data

inventar pentru care
se solicita la

cercetare

Denumirea fondului

Semnitura cercetatorului




Anexa nr. 4

INSTITUTUL TEOLOGIC BAPTIST DIN BUCURESTI
Compartiment arhiva

BonA/COIEBNE s e s e e A A
Patt&istructutald vmsmsmmismmevsaserrmmasas
D OSAR HEVA0 s e e s assa s Se tine in locul materialului
arhivistic scos pentru cercetare
Document, mssirolamt. v e Data rearhivarii
Numele arhivarului
Data...........c.eene Semnatura

Niuinele/eerEatitoti ik commememuamamerams
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Anexa nr. 5
INSTITUTUL TEOLOGIC BAPTIST DIN BUCURESTI
BIBLIOTECA
DB, ..o mvosmewsesss pe acest buletin se noteaza un singur titlu
Cota publicatiei
BULETIN DE COMANDA | e
Nr. volumelor
Cota R
publicatiei AUTORUL ST TITLUL PUBLICATIEI volumelor | Numele si prenumele cititorului
...................................................... Semndtura. .. ... .
Custode Numele si prenumele cititor................... Inapoiate
bibliotecar
N DEIIS s sssvimuemmssssmsaiamss
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Anexa nr.6/A
De acord
Director arhiva INE P B s s weses wosws
CERERE
Subsemnatulla)s wses seres sos vsns s o spvenss posesor al permisului
Nr. ....... £ secsuors v i wans s suve, s sl saecpepens, vy B
va rog sa aprobati executarea contra cost a unui numar de .................. copii (xerox

alb/negru, foto, clisee)! dupd materialul documentar studiat la sala de studiu, dupa

cum urmeaza:

Denumirea fondului Cota u.a.(dosar,
doc.,mss., rola,)

Filele (cadre) dupa care se executa
multiplicarea

Data: Semnatura cercetatorului:
Referat

Propun executarea contra cost a unui

YRIETRAL LS s s i & copii dupa filele mentionate.

Data................. semnatura custode

Achitat taxa cu chitanta nr.

din

!'Se va Incercui varianta dorita.




Anexa nr. 6/B

De acord Nr. inreg........oooeevee
CERERE
Subsemnatul(a)..........cooovviiiiiiiiii, posesor al permisului
NE: ;5 555 I Ap——
va rog sa aprobati executarea contra cost a unui numar de .................. copii foto

cu aparat digital propriu fara folosirea blitzului, dupa materialul documentar studiat
la sala de studiu, dupa cum urmeaza:

Denumirea fondului | Cota u.a.(dosar, | Filele (cadre) dupa care se va
doc. mss. rold) | executa multiplicarea

Data: Semnatura cercetatorului:
Referat
Propun executarea contra cost a unui
numarde ............... copii dupa filele mentionate.
Data................. SRR CUBEOU. ... e e v it dmiscions wisiodis
Achitat taxa cu chitanta nr. din




INSTITUTUL TEOLOGIC BAPTIST DIN BUCURESTI

\ Facultatea de Teologie Baptista — Departamentul de Teologie Baptista Pastorala

) Str. Berzei, nr.29, sector 1, 010251, Bucuresti; Cod fiscal: 4528379

/' RO52 RZBR 0000 0600 1034 5768; SWIFT: RZBR ROBU, Raiffeisen Bank, Suc. Stirbei Voda, Sect.1, Bucuresti

Tel. 021-3169108, Fax 021-3181593, E-mail: office@itb.ro, www.itb.ro
Acreditat prin Legea nr. 139 si Decretul 421, publicate in M.O. partea |, nr. 434/23.05.2005

S ¥

fondat 1921

Anexa nr. 7
MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII EX. N o)

INSTITUTUL TEOLOGIC BAPTIST DIN
BUCURESTI

Compartiment arhiva

ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta ca dl./dna. ............cccooiei
........................................... ,din e @ efectuat un stagiu de
documentare la Arhiva Institutului Teologic Baptist din Bucuresti, la sfarsitul
caruia a solicitat executarea, contra cost, a unui numar de ..........ccc........
xerocopii format ............ ; fotocopii marimea ................. ; clisee, dupa unele
din documentele studiate.

Mentionam ca trecerea acestor reproduceri peste granita nu contravine
prevederilor legale in vigoare in tara noastra.

DIRECTOR ARHIVA,

16
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Anexa nr. 8

FORMULAR OPTIONAL

In scopul intocmirii unor statistici si stabilirii prioritatilor de prelucrare a
fondurilor/colectiilor arhivistice fara instrumente de evidentd aflate in pastrarea ARHIVEI
INSTITUTULUI TEOLOGIC BAPTIST DIN BUCURESTI va rugam sa precizati cat mai exact cu

putinta tema/temele de cercetare de care sunteti interesat.
Solicitarea nu vizeaza in nici un fel ingradirea accesului la documente, ci optimizarea acestuia.

Tema de cercetare:
1

Profesia dumneavoastra:
Nivelul studiilor:
Varsta:

Data:




