Reguli cu privire la păstrarea originalului documentului

 în procesul de scanare

1. Obligaţiile deţinătorul de fond

Înaintea operaţiei de scanare, originalele documentelor trebuie să fie pregătite. 

Deţinătorul de fond are următoarele obligaţii:
· să verifice originalul (pagină cu pagină), ca publicaţia să fie completă; 

· în cazul deteriorării originalului, să decidă dacă acest exemplar trebuie să fie recondiţionat sau nu; 

· să înregistreze documentul într-un registrul special, menţionând data, descrierea bibliografică a documentului, numele şi prenumele persoanei care va efectua scanarea cu semnătura acestuia şi data întoarcerii documentului după scanare;

· să concretizeze localizarea numerelor de reviste sau ziare care lipsesc şi să facă comandă lor prin împrumutul interbibliotecar.

După scanarea publicaţiei deţinătorul de fond să verifice starea documentului şi să facă o menţiune pe originalul documentului ”numerizat”,  precum şi pe dublete.
2. Obligaţiile Centrului tehnic de restaurare şi conservare
Centrul tehnic de restaurare şi conservare are următoarele obligaţii:
· să efectueze (în caz de necesitate) descopertarea originalului;

· să decidă dacă publicaţia va fi scanată direct sau va fi trecută mai întâi pe un suport intermediar (de ex. utilizând camera digitală) şi apoi numerizată;
· să decidă dacă este necesar să utilizeze o altă modalitate de constituire în volum a publicaţiilor periodice şi serialelor (conform regulilor în vigoare);

· să coperteze publicaţia scanată.

3. Obligaţie Centrului de automatizare

Centrul de automatizare are următoarele obligaţii:
· să determine caracteristicile echipamentului pentru scanarea diferitor categorii de documente, astfel încât ea să corespundă stării fizice şi valorii documentului original.

     4.   Obligaţiile persoanei care efectuează scanarea

Persoana care efectuează scanarea are următoarele obligaţii:
· să evite orice risc legat de asigurarea securităţii şi păstrării originalului şi să informeze imediat administraţia BNRM despre toate cauzele ce împiedică asigurarea păstrării documentelor scanate, deoarece persoana care efectuează scanarea poartă o răspundere deplină pentru valorile materiale predate lui pentru scanare. 

· să supravegheze ca nici o altă persoană să nu ia în mâini originalul documentului din colecţia Carte veche şi rară.
· să asigure menţinerea în încăperea în care va fi efectuată scanarea a temperaturii şi umidităţii, ce corespund regimului de păstrare a documentelor originale în depozit, cît şi să supravegheze ca locul de lucru al celui ce scanează să fie curat.

· după terminarea scanării să păstreze documentul scanat într-un loc care se încuie (dulap, safeu etc.).

· să fotografieze cu ajutorul unui aparat de fotografiat digital cărţile vechi a căror legătură nu permite deschiderea lor completă, documentele grafice, documentele întoarcerea filelor cărora este riscantă, toate documentele mărimea cărora depăşeşte mărimea scanerului. Să scaneze publicaţiile în stare bună, ce se deschid la 180 grade cu ajutorul unui scaner liniar.

5. În cazul în care scanarea să efectuează de o firmă specializată în acest gen de servicii, în Contract se includ punctele privind asigurarea păstrării documentului original.
6. Administraţia BNRM şi deţinătorul de fond au dreptul să verifice respectarea acestor reguli.  
