ИНСТИТУТ ПО БИОРАЗНООБАЗИЕ И ЕКОСИСТЕМНИ ИЗСЛЕДВАНИЯ ПРИ БАН, ОТДЕЛ „РАСТИТЕЛНО И ГЪБНО РАЗНООБРАЗИЕ И РЕСУРСИ“

ПРАВИЛНИК ЗА РАБОТА С ХЕРБАРНИТЕ КОЛЕКЦИИ В ИНСТИТУТА ПО БИОРАЗНООБАЗИЕ И ЕКОСИСТЕМНИ ИЗСЛЕДВАНИЯ ПРИ БАН (SOM)

Настоящият правилник определя реда за организацията и използването на колекциите, съхранявани в Хербариума на Института по биоразнообразие и екосистемни изследвания към Българската академия на науките (SOM). 

Раздел първи: обща информация.
Хербариумът на отдел „Растително и гъбно разнообразие и ресурси“, Институт по биоразнообразие и екосистемни изследвания към Българската академия на науките (ИБЕИ-БАН) е най-големият и най-представителен източник на информация за разнообразието от растения в България, както и един от най-значимите центрове с информация за изучаването на флората на Балканите. Регистриран е в Index Herbariorum като международно признат хербариум с акроним SOM. Понастоящем Хербариумът притежава повече от 175 000 образци от всички растителни таксономични групи (без водорасли) – мъхове, хвощови, папратовидни, голосеменни и покритосеменни растения. Хербарните образци (без мъховете) са подредени по класификационна системата на Dalla Torre и Harms. Всяко семейсто и род притежават съответен код (изписан върху шкафовете и кутиите, в които се съхраняват образците), а видовете и вътревидовите таксони са подредени по азбучен ред. През 2008 г. е извършен основен ремонт на Хербариума, като са подменени изцяло дървените шкафове за съхранение с метални, в рамките на проект "Колекциите на Института по ботаника при БАН – съвременен център за съхранение и обмен на данни за растителното, гъбното и хабитатното разнообразие", финансиран от Фонд "Научни изследвания". През 2010 г. в рамките на проект "Изграждане на национален център за върхови научни постижения в областта на биоразнообразието и екосистемните изследвания" CEBDER, финансиран отново от Фонд "Научни изследвания", е дигитализирана типусната колекция на SOM (http://www.nmnhs.com/e-natura/types-bulgaria/). 
Раздел втори: използване на колекциите.
1. Колекциите на Хербариума са достъпни за научни изследвания. 
2. Ползването на Хербариума може да става само в присъствени дни, в границите на установеното работно време за Института и след предварителна уговорка с отговорника или биолога на Хербариума. Посетители, които не са от щатния състав на ИБЕИ е необходимо да изпратят чрез електронната поща заявка за периода на посещение поне 2 седмици по-рано. Съобщението е необходимо да съдържа следната информация: тема на съобщението, таксономична група, дата на посещение, информация за посетителя. Формулярът за достъп до хербарните колекции може да се изтегли от интернет страницата на ИБЕИ (http://www.iber.bas.bg/?q=bg/node/524).
3. Ползването на Хербариума може да става със знанието на отговорника или биолога на хербариума, а от външни лица и в присъствието на биолога при Хербариума.
4. Всяка изследователска работа в хербариума от външни или вътрешни изследователи се отбелязва в регистрационна книга. За тази цел се вписват името на лицето, институция, длъжност, подпис и родове (видове), които са обект на проучване, ревизия или сравнения.
5. Върху изследваните материали могат да бъдат поставени ревизионни бележки, като се използват малки идентификационни етикетчета, които внимателно се подпъхват (не се залепват!).
6. Забранява се вземането на части от растенията от основните и специализираните колекции!
За изследователски цели е възможно да се отделят малки фрагменти от растенията, единствено след съгласуване и под контрола на отговорника  на Хербариума. 

7. Цветове, съцветия или други части на растенията, неволно отчупени в процеса на работа, задължително се прибират от биолога и се монтират по подходящ начин към съотвения хербарен образец. Когато нанесените повреди са по-големи или при работа се открият такива, образците задължително се предават на отговорника на Хербариума.
8. При работа с хербарни образци последните се държат в хоризонтално положение, не се обръщат или изправят.
9. След приключване на работа с хербарните образци, те се оставят върху работните маси. Материалите се прибират в кутиите и гнездата от биолога, освен ако не е направена друга предварителна уговорка с отговорника на Хербариума..
10. Забранява се нанасянето на бележки, индикации или рисунки по етикетите или картоните! Критични бележки или рисунки се прават само на стандартни ревизионни етикети, получавани от биолога на Хербариума!
11. Оставяне на материали извън шкафовете с цел по-продължителна изследователска работа е възможно да става на определени места в залите до две седмици с разрешение на отговорника на Хербариума.

12. Не се разрешава:
а) Прегрупиране на хербарните образци от ползващите Хербариума съобразно техните ревизии!
б) Отлепване или замяна на етикети!
в) Внасяне (връщане) в хербарните зали на недезинфекцирани образци за сравнение или попълване!
г) Отваряне на прозорците в хербарните зали!
д) Пушене в хербаните зали!
е) Внасяне на храна, напитки и на запалителни вещества в хербарните зали!
Раздел трети: отдаване на заем на образци от колекциите.
1. Искане за заем на хербарни образци може да бъде направено само от разпознаваеми ботанически институции (Хербариуми), не от физически лица. Хербариумът, който приема образците поема отговорността за правилното им съхранение. Дадените на заем образци не могат да бъдат отдавани на заем на трети институции.
2. Заявката за заемане на образци трябва да бъде разписана от администратор (директор, отговорник) на Хербариума, който отправя искането. Заявката трябва да съдържа името и титлата на изследователя за когото се заемат материалите, както и информация за типа на изследването. 
3. Материалите са дават на заем за определен период. Максималният срок е 6 месеца. 

4. Всички образци трябва да се съхраняват в подходящи шкафове в съответните хербариуми на заемащата институция. 
5. Върху изследваните материали могат да бъдат поставени ревизионни бележки, като се използват малки етикетчета, които се подпъхват (не се залепват!).
6. Забранява се нанасянето на бележки, индикации или рисунки по етикетите или картоните! Критични бележки или рисунки се прават само на стандартни ревизионни етикети!
7. Забранява се вземането на части от растенията от основните и специализираните колекции! За изследователски цели е възможно да се отделят малки фрагменти от растенията единствено от отговорника или биолога на Хербариума SOM. 

8. Цветове, съцветия или други части на растенията, неволно отчупени в процеса на работа, задължително се прибират в хартиени или целофанови пликове и се подпъхват по подходящ начин към съотвения хербарен образец (Не се залепват!)! 
9. Връщането на матриалите трябва да бъде в оригиналната опаковка, а пакетирането да стане по подходящ начин, подобен на вида, в който са получени. 
10. При цитиране на колекциите следва да се използва международно разпознаваемият код на Хербариума „SOM” и уникалният номер на хербарния образец.
11. Изпращането на публикации с изследвания, базирани на материали от колекциите на Хербариума на адреса на SOM е силно препоръчително.
Раздел четвърти: Обогатяване и поддържане на колекциите.
1. Материалите, постъпващи в хербариума, се приемат от биолога (техника) при Хербариума. Те се завеждат в дневник с дата на постъпване,  присъденият номер от SOM държавата на произход, както и името на колектора.

2. Приемат се добре изсушени материали в добро състояние и с добре запазени идентификационни белези. Задължително е да са придружени с информация за точно находище, дата на събиране и име на колектора. Препоръчва се находищата да имат географски координати. Желаещите да внесат материали могат да намерят образци на етикети в електронен формат на страницата на ИБЕИ/ Хербариум SOM или да ги получат от биолога на Хербариума. 
Новопостъпилите материали временно се пазят в депо при трета хербарна зала.

3. Растенията, внасяни за основния фонд, специализираните колекции и дубликатния фонд на хербариума, се дезинфекцират в продължение на 3-4 денонощия в хладилни шкафове при -26°C (първа дезинфеция).

След монтиране ексикатите се дезинфекцират 2 денонощия (втора дезинфекция). За дезинфекцията отговаря биологът (техникът) при Хербариума.
4. Монтиране и етикетиране.

Растенията се монтират в две групи:

а) Растения за основния фонд и за фонда със специализираните колекции на Хербариума.
б) Растения-ваучъри, свързани със статии в процес на рецензиране, които се пазят в предварително депо в зала III.

5. Монтираните хербарни материали се внасят от биолога при Хербариума.

6. Кореспондецията и хербарният обмен се водят от отговорника на Хербариума.

7. За поддържането на хербарните колекции: премонтиране на повредени ексикати, поддържане на картотеките, поддържане на вътрешния ред в залите, отговаря биологът при хербариума.
8. Организирането на дигитализацията на хербарните образци се извършва под контрола на отговорника на Хербариума при нарочно разработени за целта правила. Всеки, който използва колекциите е задължен при сваляне на информация от етикетите в електронен вид, накрая да предаде копие от файла на отговорника на Хербариума.
Февруари, 2018 г.
Изготвил: проф. д-р Светлана Банчева, отговорник на Хербариума
Настоящият правилник е приет от НС на ИБЕИ на заседание от 20.02.2018 г., Протокол № 47/ 20.02.2018 г.
