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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII

CURENTE
Actiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV.
Entitate Résponsabl DAC CEAC Conducitor Entitate sic RECTOR
elaborare
Nume s Salasan Codruta Ciutina Adrian Duqarlu i Mo i Dr.agm Likh Dragan Florin
prenume Adrian Agneta . Alina 3 0
Data 31.08.26 31.08.26 31.08.26, , 31.08.26 31.08.26 31.08.26 01.09.26
53 ) ] '
Nivel de vizibilitate: O Publica X Interna
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. Revizia / Data Nr. capitol 5i Continutul Nume si prenume
at aplicarii pagini revizuite modificarii
Semnatura
Elaborat Verificat DAC / CEAC Avizat Cond. Ent. i AprobatRect
. vizat SIC
Responsabil or
- Ciutina Adrian / .| Lovasz Agneta/ Dragoi lidia- - .
[T N J— - 5 Salegan Codpa pA \Eoga(iu Mrign_z/) Mugurpl Srin !_ A | Mina_ Dragan Elonn
2.
1 7
3
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr.crt Scopul difuzarii Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
dfyzase Registratura
3.1 Aplicare BUPT - SRPCC PDF/Fizic
3.2. Informare DAC/CEAC PDF
33. Evidenta SIC PDF

34 Arhivare SJC/ Secr. Gen. PDF
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5. scop

Prezenta procedura de lucru are ca scop descrierea aspectelor legate de gestionarea de catre serviciului Relatii cu publicul si
comunicarea colectiilor a intregului ansamblu de activitati in scopul comunicarii si circulatiei informatiilor si diverselor tipuri
de documente.

Sunt prezentate instructiunile specifice necesare realizarii eficiente a serviciitor care implica informatia sau documentele.

6. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplicd pentru toate activitatile cara implicd circulatia informatiei si documentelor din BUPT.
Procedura reprezinta un instrument de lucru pentru personalul din cadrul serviciutui Relatii cu publicul si comunicarea
colectiilor al Bibliotecii UPT si Filialei Hunedoara.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie:
1. Legea Bibliotecilor nr. 334/ 31 mai 2002, republicatd, cu modificarile 5i completérile ulterioare.
2. Legeanr. 199/2023 - Legea invétamantului superior cu modificrile si completarile ulterioare
3. Legea nr 8/1996 privind dreptul de autor i drepturite conexe, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare
4. Ordinul nr. 5286 din 12 noiembrie 2004 privind aprobarea Regulamentului pentru imprumutul
interbibliotecar

Documente interne

5. Regulamentul de organizare si functionara ai Bibliotecii U.P.T.

6.  Anexa 1A ROF - Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BCUPT pentru utilizatori interni {Anexa 12.9)

7. Anexa 1B ROF ~ Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BCUPT pentru utilizatori externi {Anexa
12.10)

8. Anexa 6 ROF — Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal (Anexa 12.3)

. Hot. Consiliului de Administratie al UPT nr.70/20.01.2015

10. Regulamentul pentruimprumut interbibliotecar - emis de Ministerul Culturii si Cultelor si Ministerul Educatiei
si Cercetdrii, publicat in Monitorul Oficial nr, 35 /11 ianuarie 2005,

1. Formular de Soficitare de Imprumut Interbibliotecar - https://library.upt.ro/imprumut-din-alte-bibliotecif

12. Formular de Imprumut Interbibliotecar - https://library.upt.ro/solicitare-imprumut-interbibliotecar/

8. DEFINSTIN SI ABREVIERI

8.1 Definitii
Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializata al carei scop principal este de a constitui, a organiza, a
prelucra, a dezvolta si a conserva colectii de carti, publicatii, alte documente specifice si baze de date pentru a facilita
utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; in cadrul societatii informationale biblioteca are rol
de importantd strategica.
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Biblioteca universitara - biblioteca aflatd prioritar in serviciul studentitor, al cadrelor didactice si al cercetatorilor din
universitati si alte institutii de invatamant superior si de cercetare care, in limitele prevazute de requlamentul de organizare,
poate functiona si ca biblioteca publicd.

Utilizatori interni -sunt: cadrele didactice, studentii, masteranzii, doctoranzii cu frecventa si angajatii UPT.

Utilizator extern- este orice persoand care doreste sd beneficieze de serviciile Bibliotecii UPT, dar nu este incadrata sub o
formd mentionata la “utilizatori intemi” in cadrul UPT.

Colectie de monografii - Ansamblu de monografii unite printr-un criteriv comun.

Monogsafie - Publicatie in format tiparit sau netiparit, intregitd int-un velum sau preconizata de a fi in mai multe volume.

Colectie cu acces liber - Fondul de documente cu acces direct la raft a utilizatorilor.

Conservare - Tehnid de interventie aplicate pentru a preveni, stopa, sau intarzia deteriorarea.

Serviciu de bibliotecd-Notiunea de serviciu a fost preluata din domeniul management-marketing si prin definitie este o
activitate utila menitd sa satisfacd anumite nevoi sociale. Serviciul de bibliotecd se dezvoltd prin interactiunea dintre
hibliotecar si utilizator, componenta a comunicarii sociale,

OPAC - Catalogul electronic — contine toate documentele Bibliotecii care au fost introduse in baza de date a softului integrat
de bibliotecd.

PRIMO este o platformd software dezvotatd de compania ExLibris (parte a trustului Clarivate) care actioneazd ca un motor
de cautare universal pentru biblioteci, reunind baza de date proprie de publicatii, cu baze de date cu publicatii stiintifice,
reviste si separat cu depozitele digitale sub aceeasi interfatd unica de cautare.

STATIE SELF-CHECK —~pentru biblioteci este un terminal digital echipat cu tehnologie RFID sau coduri de bare, care iti permite
sd gestionezi imprumutul, restituirea si prelungirea cartitor fard a mai sta la coada {a biroul de informatii,

Interlibrary Loan — imprumut interbibliotecar de publicatii, care se realizeazd intre bibliotedi, atdt la nivel national cét si
international. Este un serviciu prin care publicatiile solicitate de utilizatori care nu sunt parte din colectiile unei biblioteci dar
seregasesc la o alta biblioteca, se solicitd sub forma de imprumut pentru o aanumita perioada de timp.

ID utilizator=Numarul de identificare al utilizatorului, unic pentru fiecare utilizator.

Barcodul= combinatie numerica generatd automat, unica pentru fiecare legitimatie.

TAG RFID — este un sticker autoadeziv care contine o antend spiralatd si un microcip de dimensiuni milimetrice, care contine
memoria de date (unde este stocat codul unic de bare al cartii) si un bit special de securitate, care atunci cémd cartea este pe
raft va fi activat, la scanarea la self-check pentru imprumut softwerul trimite un impuls radio care dezactiveaza tag-ul si
astfel portile de control nu vor declansa alarma.

Lichidarea contului unui utilizator este operatiunea de inchidere a fisei utilizatorului din baza de date a softului integrat de
biblioteca Aleph 500, versiunea 22 in modulul Gircutatie.

Imprumut interbibliotecar = Imprumutul interbibliotecar este serviciul prin care o bibliotecd obtine de la o alta biblioteci
anumite documente inexistente in colectiile proprii, in scopul asigurarii dreptului fundamental al cetateanului la informatie.
The International Federation of Library Associations and Institutions - este organismul international care reprezintd
interesele bibliotecilor, a serviciilor de informare si docurnentare, precum si ale utilizatorilor lor,

Publicatiile pericdice (ziare, reviste, jurnale stiintifice si anuare)- documente in general unicat, care apar in mod requlat, la
intervale de timp stabilite dinainte, sub acelasi itlu. Fiecare numar dintr-o serie are o datd precisd, este numerotat consecutiv
si contine o colectie de articole scrise de autori diferiti.

8.2 Abrevieri

¢ UPT — Universitatea Politehnica Timisoara

*  SRPCC — Servciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor

*  BUPT/BIB - Biblioteca UPT

¢ DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT

*  (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT




' cod: PO-BIB-110

Universitatea Politehnica ‘ Editia Revizia
Timisoara Circulatia documentelor in BUPT 3 0

Pagina 6/24
BIB |

*  SJC—Serviciul Juridic si Contencios

*  ROF- Regulamentul de organizare si functionare

*  OPAC—Online Public Access Catalog

*  PRIMO — ExLibris PRIMO

* L - Interlibrary Loan- imprumut interbibliotecar

*  RFID — Radio Frequency Identification

*  IFLA-The International Federation of Library Associations and Institutions
* D - Identification

* BC—barcod

* PO — procedura operationald

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Biblioteca universitard desfésoard activitati de informare, documentare si sprijin educational, contribuind la procesul de
invatamant, formare profesionald si cercetare stiintifica. Serviciile oferite sunt organizate pentru a raspunde nevoilor de
invatare, informare, cunoastere, participare si dezvoltare personald ale utifizatorilor,

In cadrul activitatii curente, biblioteca asiqura accesul utilizatorilor la colectiite de documente si la resursele informationale
disponibile, cu respectarea prevederilor legale privind protectia patrimoniului cultural, drepturile de autor si requlamentul
propriu de organizare si functionare.

Principalele activitati desfasurate sunt urmatoarele:

1. Imprumutul publicatiilor
Activitatea constd in punerea la dispozitia utilizatorilor a publicatiilor din colectiile bibliotecii pentru consultare fa domiciliu,
in conformitate cu regulamentul de imprumut si cu termenele stabilite pentru fiecare categorie de documente.

2. Restituirea publicatiilor imprumutate
Activitatea presupune prefuarea documentelor returnate de utilizatori, verificarea starii fizice a acestora si actualizarea
evidentelor privind circulatia publicatiilor in sistemul de gestiune al bibliotecii.

3. Autoimprumutul publicatiilor si prelungirea termenului de restituire a statiile de autocirculatie (self-check)
Utilizatorii pot efectua in mod autonom operatiunile de imprumut si de prelungire a termenului de restituire a publicatiilor
prin intermediul statiilor self-check, féra interventia directa a personalului bibliotecii.

4. Autorestituirea publicatiilor fa statiile self-check
Activitatea permite utilizatorilor sd returneze in mod independent publicatiile imprumutate prin utilizarea echipamentelor
automate de autorestituire, sistemul actualizind automat situatia documentelor restituite.

5. Imprumutul interbibliotecar
Activitatea constd in facilitarea accesului utilizatorilor fa documente care nu se regdsesc in colectiile proprii ale bibliotecii,
prin colaborarea cu alte biblioteci si institutii de informare si dacumentare, conform procedurilor si reglementarilor specifice.
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9.1 IMPRUMUTUL PUBLICATIILOR

Imprumutul unei publicatii se imparte in doud categorii distincte, in functie de locatia publicatiei — publicatie in acces liber
la raft si publicatie care provine de fa salile cu circuit inchis.

Din categoria locatiilor cu acces liber la raft fac parte toate documentele la care utilizatorii au acces direct [a raft.

Din categoria locatiilor cu circuit inchis fac parte documentele existente in safi care sunt deservite strict de ciitre bibliotecari,
la care utilizatorii nu au acces direct.

Instructiunile pentru imprumutul publicatiilor reprezinta un instrument de lucru pentru personalul din cadrul Serviciului
Relatii cu Publicul si descriu activitatile pe care bibliotecarii care realizeaza circulatia documentelor le desfagoard precum si
activitatile conexe din acest context in cadrul Serviciului Relatii cu Publicul si al Bibliotecii U.P.1.

Aceste instructiuni sunt parte integranta din Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii UPT.

9.1.1imprumutul unei publicatii din colectiile cu acces liber la raft

Serviciul de imprumut al publicatiilor este accesibil doar utilizatorilor interni : studenti din ciclusile licenta si master,
doctoranzi, cadre didactice, cercettori si angajati ai UPT.
Coledtiile cu acces liber fa raft din BUPT sunt semnalizate cu culorile spectrului rogvaiv, dupa cum urmeaza :
- Bibliografii acces liber - Colectia Rogie
- Seriale — Colectia Portacalie
- Artd. Jtiinta. Tehnica - carte pe domeni, in acces liber, altele decat bibliografiile — Colectia Galbena
- Limba, Literatura — Colectia Albastri
- Referinte — Colectia Verde
- Colectii speciale - Standarde/Brevete de inventie - Colectia Indigo
- Teze de doctorat — Colectia Violet
Utilizatorul pentru a puteaimprumuta publicatii are nevoie de cardul de acces - legitimatie de student, legitimatie de serviciu
sau legitimatie de biblioteca ( in functie de categoria din care face parte).
Cardul de acces este unic si nu este transmisibil.
Pentru a putea imprumuta o publicatie, utilizatorul trebuie :
-5 aibd cardul de student/angajat activat pe anul universitar in curs,
- sa nu aiba restante de plata mai mari de 5.00 lei sau intdrzieri pentru publicatii imprumutate anterior.
Pentru a identifica o publicatie utilizatorul are mai multe optiuni :
- cautare in baza de date a bibliotecii PRIMO, cdutare care se poate realiza de la domiciliu sau din incinta biblioteii, de la
OPAC;
- solicitarea bibliotecarului de a oferi consultantd pentru regasirea documentelor ;
- cdutarea publicatiilor direct la raft, pentru colectiile aflate in acces liber.
In cazul in care utilizatorul nu géseste [a raft documentul, se adreseaza bibliotecarului, pentru ca acesta sa verifice in baza de
date.
imprumutul publicatiilor se realizeaza in mod normal de catre utilizator, la statiile self-check.
in situatii exceptionale, daca statiile self-check nu funtioneaz3, imprumutul se poate realiza de cétre bibliotecar conform
instructiunilor de imprumut in baza de date din Anexa 12.5.
Publicatiile au termene de imprumut diferite in fundtie de numérul de exeplare existent, conform Anexa 12.4.
Dacd publicatia a fost imprumutatd la Pult de cétre bibliotecar va fi dezactivata dupa realizarea imprumututui, pentru a
nu dedansa alarma la portile de control.
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9.1.2 imprumutul unei publicatii cu locatia in circuit inchis (depozite)

Salile cu circuit inchis pot fi reprezentate prin saliin care accesul utilizatorului este interzis .
Documentele cu circuit inchis in BUPT sunt grupate in urmatoarele colectii/locatii :

- (arti depozit

- Carte rard/veche

- Bibliografii CD UPT(1920-1955)

- Bibliografii depozit
Publicatiile cu locatia in depozitele de carte sau de reviste identificate de ctre utilizator, vor fi solicitate bibliotecarului in
urma completarii unei fise de imprumut (Anexa 12.2) unde se mentioneaza cota, titlul si autorul publicatiei precum si
numele personal. Aceasta fisa de imprumut va inlocui cartea la raft pe perioada imprumutului publicatiei.
In cazul publicatiilor solicitate care provin din depozitele de carte, locatii in care utilizatorii nu au acces, bibliotecarul preia
fisa de imprumut contindnd informatiile legate de locatia documentului, o transmit manuitorului de carte, care aduce
documentul din depozit.
n cazul in care manuitorul nu a gdsit publicatiile solicitate fa raft acesta le cautd in evidentele cu restantieri sau intervine
bibliotecarul pentru verificarea lor in baza de date, pentru a afla mai multe informatii cu privire la publicatii.
Tt cazul in care publicatia a fost adusd din depozit se verifica daci are tag, daca nu are se aplici tag-ul si urmeaza procedura
de imprumut in baza de date (Anexa 12.5) .
Imprumutul publicatiilor se realizeaza in mod normal de citre utilizator, la statiile self-check.
n situatii exceptionale, daci statiile self-check nu functioneaz3, imprumutul se poate realiza de cétre bibliotecar conform
instructiunilor de imprumut in baza de date din Anexa 12.5.

9.1.3 Consultarea publicatiilor cu statut de sala
In functie de numarul de exemplare existente, de solicitarile pentru 0 anumitd publicatie sau de tipul acesteia, documentele
au statute de imprumut diferite Anexa 12.4,
Publicatiile unicat si un exemplar din fiecare titlu au statut de exeplar la sald, putdnd fi consultate de toti utilizatorii
bibliotecii, interni sau externi, exclusiv in incicnta bibliotecii.
Aceste publicatii pot fi identificate in cazul colectiilor cu acces liber la raft prin bulina rosie aplicatd pe eticheta si pe cotor.
in cazul publicatiilor cu statut de sald, in functie de locatia acestora, utilizatorul poate s ia singur cartea de la raft, in cazul
colectiilor cu acces liber la raft sau sa completeze o fisd de imprumut cu cota, locatia si numele pentru publicatiile din
depozitul de carte (DEPC} sau pentru publicatiile seriale din depozitul de reviste (DEPR).
Publicatiile din colectia reviste nu se imprumuta la domiciliu, putand fi consultate exclusiv in biblioteca.

9.2 AUTOIMPRUMUTUL PUBLICATIILOR LA STATIILE SELF-CHECK
Pentru efectuarea operatiei de imprumut a uneia sau mai multor publicatii, trebuie efectuate urmatoarele operatii:
- seselecteazd pe monitor operatia doritd — in acest caz imprumut,
- seageaza legitimatia de student / legitimatia UPT/legitimatia de biblioteca pe cititorul de carduri;
- seasteaptd pand la citirea datelor de pe card,
- pemonitor apar mai intai informatiile despre contul personal — se tasteaza 0K,
- sepozitioneazd publicatiile pe patratul maro al statiei,
- seasteapta pand la citirea datelor i afisarea titlurilor in ,Exemplare imprum.”,
- severificd sa corespunda numarul publicatiilor citite de statie cu numarul publicatiilor asezate pentru imprumut,
- seatinge butonul ,Tiparire chitantd”, conform indicatiei de pe ecran,
- severificape chitantd numdrul publicatiilor imprumutate si datele scadente.
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in situatia n care o operatiune esueazd, statia emite un semnal sonor, iar pe ecran apar indicatii cu privire la
problema ivitd,

9.2.1 Prelungirea termenului de imprumut al publicatiifor

Prelungirea termenului de imprumut al publicatiilor se poate realiza daca:
¢ nu este depdsit termenul de restituire peste limita adnmisa — trei zile de gratie de la data initial de expirare a
imprumutului,
e nueste depdsit numarul de prefungiri permise, pentru publicatiile imprumutate,
®  nuexista rezervare pe publicatie i
® nuexista penalizari, de orice naturd, in valoaré mai mare de 5.00 lei.
Prelungirea se poate realiza on line, prin telefon sau la statiile de autoimprumut ale bibliotecii.
Pentru efectuarea operatiei de prelungire a termenului de imprumut a uneia sau mai multor publicatii, trebuie efectuate
urmatoarele operatii:
- se selecteazd pe monitor operatia dorita — in acest caz Imprumut, sau Prelungire, functie de indicatiile existente
pe monitor,
- seageaza legitimatia de student / legitimatia UPT/legitimatia de biblioteca pe cititorul de carduri;
- seagteapta pana la citirea datelor de pe card,
- pemonitor apar mai intai informatiile despre contul personal — se tasteaza OK,
- sepozitioneaza publicatiile pe patratul maro al statiei,
- seasteapta pand la dtirea datelor si afisarea titlurilor in ,Exemplare imprum.”,
- severificd sd corespundd numarul publicatiilor citite de statie cu numarul publicatiilor asezate pentru imprumut,
- seatinge butonul ,Tipérire chitantd”, conform indicatiei de pe ecran,
- severificape chitantd numarul publicatiilor imprumutate si datele scadente,
In situatia in care o operatiune esueaz3, statia emite un semnal sonor, iar pe ecran apar indicatii cu privire la
problema ivita,
Probleme care pot aparea la imprumutul publicatiilor
Daca faimprumutul publicatiilor statia de autoimprumut emite un semnal sonor care semnalizeaza existenta unei probleme,
indicatia principala trimite utilizatorul la bibliotecar.
Bibliotecarii de la Pultul imprumuturi au obligatia s& urmareasci in permanentd activitatile desfasurate la statiile self-check
$i sd intervind atunci cand sunt probleme.
Principalele probleme care pot sa apard sunt:
- statia nu mai are rol pentru tipdrirea chitantelor — bibliotecarul intervine si schimbd rola de hartie;
- statia self-check a pierdut legatura cu serverul - se anunta prin e-mail pe adresa Biblio IT;
- utilizatorului nu i se permite imprumutul — se verifica i aiba etichetd RFID publicatia, s fie activa eticheta, se verifica s
fie activa legitimatia utilizatorului, sd nu afba termenul depasit al unor publicatii imprumutate, si nu aibd penalititi
cumulate mai vechi in valoare mai mare de 5.00 lei.

9.3 RESTITUIREA PUBLICATIILOR IMPRUMUTATE

Instructiunea se referd la situatia in care restituirea publicatiitor nu este posibila la statiile self-check. Bibliotecarii de a Pultul
Imprumuturi vor aplica etapele conform prezentei instructiuni pentru restituirea publicatiilor imprumutate de utilizatori,
Instructiunile pentru restituirea publicatiilor reprezint un instrument de lucru pentru personalul din cadrut SRPCC si descriu
activitatile pe care bibliotecarii care realizeaz circulatia documentelor le desfasoara precum si activitatile conexe din acest
context in cadrul Serviciului Refatii cu Publicul si al Bibliotecii U P.T.

Aceste instructiuni sunt parte integranta din Regulamentul de organizare gi functionare al Bibfiotecii UPT.
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9.3.1 Restituirea publicatiilor cu locatia in acces liber

Se selecteaza modulut CIRCULATIE, restituire Aleph 500, se scaneaza cu cititorul de bare barcodul publicatiei sau se plaseaza
pe statia de autoitire de la pult si se actualizeazd (Anexa 12.6).
Dupd restituirea publicatiei, aceasta se “activeaza”, n cazul in care sala este previzuta cu sistem de securitate.

9.3.2 Restituirea unei publicatii de la sélile cu circuit inchis

Se selecteaza modulul restituire din Aleph 500, se scaneaza cu cititorul de bare barcodul publicatiei sau se plaseaza pe statia
de autocitire de la pult si se actualizeaza {Anexa 12.6).

Daca publicatia provine dintr-o sald cu circuit inchis documentele se aseaza la raft de citre bibliotecarul responsabil cu
asezarea la raft.

Daca publicatia provine din depozitut de carte aceasta va fi pusa la raft de citre manuitorul de carte responsabil.

9.4 AUTORESTITUIREA PUBLICATIILOR iMPRUMUTATE

Restituirea publicatiilor se poate efectua in bibliotecd la cele 2 statii de autocirculatie de la etajul 1 5i la statia de restituire 24
h existenta la sala de lecturd — 24h.
Pentru efectuarea operatiei de restituire a publicatiilor nu se utilizeaza legitimatia de biblioteca.
Pentru efectuarea operatiei de restituire a uneia sau mai multor publicatii, trebuie efectuate urmétoarele operatii:
- seselecteaza pe monitor operatia doritd — in acest caz restituire,
- se pozitioneaza publicatiile pe patratul maro al statiei,
- seagteaptd pana la citirea datelor si afisarea titlurilor in ,Exemplare restituite”,
- se verifica sa corespundd numarul publicatiilor citite de statie cu numarul publicatiilor agezate pentru
returnare,
- seatinge butonul ,Tiparire chitantd”, conform indicatiei de pe ecran,
- severifica pe chitantd numarul publicatiilor.
n situatia in care o operatiune esueaza, statia emite un semnal sonor, iar pe ecran apar indicatii cu privire |a problema vit,

9.4.1 Autorestituirea publicatiilor si a cheilor pentru garderobi la statia de autorestituire de la sala
de lectura

La sala de fecturd cu acces 24 ore se gaseste o statie de autorestituire care poate fi utilizatd 24 ore i unde:
- se pot returna dupd ora inchiderii bibliotedi, simbata, duminica sau in sarbdtorile legale cirtile
imprumutate,
se pot returna dupa ora inchiderii bibliotedi, sdmbata, duminica sau in sarbatorile legale cirtile care nu
pot fi imprumutate ¢i doar consultate in biblioteca,
- sepot returna non-stop cheile de la garderoba.
Pentru utilizarea acestei statii se efectueazd urmitoarele operatii:
- se introduce publicatia sau cheia in fanta statiei de autorestituire,
- se apasd butonul din partea superioara a statiei pentru a se emite chitanta de restituire.
Bibliotecarii de la Pultul imprumuturi au obligatia:
- sd verifice containerul pentru carti al statiei de autorestituire dimineata la deschiderea bibliotecii siin cursul zilei
5i sa ia cartile sau cheile gasite aici,
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- 5a verifice in baza de date Aleph 522, medulul Girculatie restituirea si statutul publicatiile regdsite in containerul
pentru carti.
Probleme care pot apdrea la restituirea publicatiilor
Dacd la restituire statia de autoimprumut emite un semnal sonor care semnalizeaza existenta unei problema, indicatia
principald trimite utilizatorul la bibliotecar.
Bibliotecarii de |a Pultul imprumuturi au obligatia s& urmdreasca in permanentd activitatile desfasurate la statiile self-check
$i sd intervina atundi cand sunt probleme.
Principalele probleme care pot sa apard sunt:
- statia nu mai are rola pentru tipdrirea chitantelor — bibliotecarul responsabil cu aceastd activitate intervine si
schimba rola de hartie,
- statia self-check nu permite restituirea deoarece a pierdut legdtura cu serverul — se anunta prin e-mail pe adresa
Biblio IT,
- utilizatorului nu i se permite restituirea — se verificd sa aiba etichetd RFID publicatia, s fie activa eticheta.

9.5 IMPRUMUTUL {NTERBIBLIOTECAR
imprumutul interbibliotecar se refera atét [a utilizatorii proprii ai BUPT, care pot solicita obtinerea unei publicatii regdsita in
colectia unei biblioteci din fara sau stréinatate, cét si la Bibliotecile din tard sau din strainatate, care pot solicita o publicatie
existentd in colectiile BUPT.
Activittile descrise sunt un instrument de lucru pentru bibliotecarul responsabil cu imprumutul intebibliotecar intern si
international. Sunt descrise mai jos etapele parcurse de bibliotecar in rezolvarea solicitarilor de imprumut interbibliotecar si
corelarea acestor etape cu activitatile conexe din acest context, in cadrul SRPCC si al BUPT.
Fiecare partener al Bibliotecii UPT este inscris in baza de date a utilizatorilor din programul integrat de bibliotecd Aleph.

9.5.1 Biblioteca UPT — solicitare documente tip monografii

Utilizatorul solicita bibliotecii un document — prin e-mail, verbal - la pultul de Imprumut publicatii sau prin formularul de
solicitari de pe pagina web a bibliotecii (Anexa 12.8)

Bibliotecarul responsabil cu ILL verifica in catalogele bibliotecilor, existenta publicatief solicitate. Daca nu se regiseste
publicatia Jn cataloagele online, se face o solicitare ctre bibliotecile din tara care nu au catalog on-line sau contacteaza
partenerii de schimb interbibliotecar.

Infunctie de rezultatele cautéri, face solicitarea, citre un partener —colaborator al BUPT, sau, unei alte bibliotedi, care define
publicatia in cauza.

Bibliotecarul responsabil cu ILL completeaza on-line cererile tip pentru solicitarea imprumutului (Anexa 12.7),

Solicitarea efectiva a imprumutului interbibliotecar de cétre bibliotecarul responsabil cu ILL, pentru un imprumut intern, se
realizeaza prin Formutarul din Anexa 8.3. Solicitarea se face numai dupa ce a fost informat solicitantul ¢ trebuie s3 achite
taxele de expediere prin curier, pentru siguranta documentelor solicitate,

La completarea formularelor tip de imprumut interbibliotecar intern - Anexa 12.7, formularul A se retine de biblioteca
beneficiard, formularele B si C sunt trimise bibliotecii furnizoare, formularul B insoteste publicatia atét la imprumut cat sila
restituire. Formularele cuprind adresa bibliotecii furnizoare si, respectiv, a bibliotecii beneficiare, date privind publicatia
solicitata, semnatura bibliotecarului, data intocmirii st numarut de inregistrare al cererii.

Formularul de imprumut intern poate fi transmis prin posta, fax sau e-mail.

Pe fiecare cerere de imprumut poate fi specificat un singur document.

La sosirea publicatiei, solicitantului este contactat pentru a intra in posesia imprumutului.

Solicitantul completeaza o fisa de imprumut, prin care se obliga s restituie in termenul stabilit pubficatia, sa ii asigure
integritatea si sa nu o utilizeze decat pentru cercetare i studiu.
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Returnarea imprumutului interbibliotecar la biblioteca de la care s-a facut imprumutul, dupd ce publicatia fost consultata
de solicitant, impreund cu o adtesa de muftumire, este responsabilitatea bibliotecarului responsabil cu ILL.

9.5.2 Biblioteca UPT- solicitare documente tip periodice

Periodicele nu se imprumutd. Solicitdrile de reviste se onoreaza doar sub forma xerocopiilor sau scanarea articolelor
respective.

Utilizatorul soficita bibliotecii titlul periodicului, numdrul fasciculei, anul si cu exactitate titlu! articolului, autorul si paginatia
— prin e-mail, verbal - |2 pultut de Imprumut publicatii, sau prin formularul de solicitari de pe pagina web a bibliotecii.
Bibliotecarul responsabil cu ILL verificd in catalogele bibliotecilor partenere sau contacteazd partenerii de schimb
interbibliotecar.

Infunctie de rezultatele cautarii, face solicitarea, catre un partener — colaborator al BUPT, sau, unei alte biblioted, care deine
publicatia in cauza.

Bibliotecarul responsabil cu ILL completeaza cererile tip pentru solicitarea imprumutului (Anexa 12.7).

Solicitarea efectiva a imprumutului interbibliotecar de catre bibliotecarul responsabil cu ILL, pentru un imprumut intern, se
reatizeaza prin Formularul din Anexa 12.7. Solicitarea se face numai dupa ce a fost informat solicitantul ¢ trebuie sa achite
taxele de expediere prin curier, pentru siguranta documentelor solicitate, daca este cazul {fotocopii).

La completarea formularelor tip de impsumut interbibliotecar intern — Anexa 12.7 formutlarul A se retine de biblioteca
beneficiard, formularele B si C sunt trimise bibliotecii furnizoare, formularul B insoteste publicatia atat la imprumut cét sila
restituire. Formularefe cuprind adresa bibliotecii furnizoare si, respectiv, a bibliotecii beneficiare, date privind publicatia
solicitatd, semnatura bibliotecarului, data intocmirii si numarul de inregistrare al cererii.

Formularul de imprumut intern poate fi transmis prin postd, fax sau e-mail,

Pe fiecare cerere de imprumut poate fi specificat un singur document.

Articolul solicitat se primeste prin posta, fax (fotocopie) sau pe posta electronica, sub forma unui document electronic, in
urma scanarii, fard nici o taxa. Sunt incluse doar taxele postale, daca este cazul.

La sosirea publicatiei, solicitantului este contactat de bibliotecarul responsabil cu ILL, pentru aintra in posesia imprumutului,
dacd este vorba de fotocopii sau i se trimite documentul electronic.

9.5.3 Solicitare ILL de ctre o alta biblioteca din tara

Selicitarea se primeste prin postd sau e-mail.

Raspunsul se da in urma consultarii bazei de date i a fisierelor traditionale, pentru a se vedea dacd publicatia solicitata
existd in colectia Bibliotecii si daca numdrul de exemplare permite imprumutul i,

La primirea formularelor de imprumut interbibliotecar(Anexa 12.7), se completeaza fisa de imprumut pentru publicatia
solicitata si se imprumutd bibliotecii care a solicitat imprumutul.

Imprumutul se expediaza prin posta — curier, in plicuri cu protectie la transport.

Se frimite o adresa cu specificarea publicatiilor si a termenului de restituire.

Se confirmd prin posta electronica trimiterea imprumutului si se solicita confirmarea primirii.

Publicatiile se returneaza prin posta — curier rapid(da) si se scad din fisa de imprumut a bibliotecii beneficare.

Dacd s-a depagsit termenul de imprumut, amenda inregistrata in fisa de inscriere se comunica bibliotecii care a solicitat
imprumutul.

Biblioteca beneficiard raspunde de integritatea publicatiilor si va lua toate masurile de protectie a documentelor primite,
Bibliotecarul respansabil cu ILL se ocupa de recuperarea publicatiei/publicatiilor imprumutate i face toate demersurile in
acest sens.
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9.5.4 ILL — imprumutul interbibliotecar international
imprumutul interbibliotecar international se desfisoard pe baza unei cereri standardizate de ILL , recomandata de iFLA.
Aceasta cerere este redactatd in limbile englezd §i franceza si cuprinde patru formulare detasabile A, B, C, D. Exemplarul A
este pdstrat la biblioteca beneficiarului, celelalte fiind trimise bibliotecii furnizoare. Formularul B insoteste publicatia la
imprumut si la restituire, formularul C este retinut la biblioteca furnizoare ca dovada a imprumutului efectuat, iar formularul
D pastreaza pe verso-ul sau un spatiu rezervat notdrii bibliotecilor |a care ajunge cererea pentru rezolvarea imprumutului.
Pentru imprumutul international, solicitarea se face conformaart. 17, alin. 3 si4 din Anexa Ordinului nr. 5.286/ 12 noiembrie
2004, in baza unei cereri care se procura de la IFLA, contra cost.
Modul de comanda si primire a cererifor se obtine la adresa web http ://www.ifla.org/voucher-scheme .
Cererea se adreseaza unei biblioted din strainatate in a carei baze de date s-a gasit publicatia solcitata.
Biblioteca furnizoare percepe taxe, solicitdnd cupoane internationale de plata IFLA, care se pot obtine la adresa web
http -/ /www.ifla.org/voucher-scheme.

10. RESPONSABILITAT!
o Personalul din cadrul BUPT responsabif cu utilizarea acestei proceduri de sistem.

¢ |TPS: rdspunde de corectitudinea adreselor de email institutionale.
o Bibliotecarul responsabil cu maparea si completarea datelor privind inscrierea utilizatorilor Bibliotecii UPT,
o Seful Serviciului SRPCC care verifica implementarea acestei proceduri de sistem.
o Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedurd operationald si dispune actualizarea acesteia ori de cdte
ori este nevoie
11.INREGISTRARI

a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedurs;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura,
b. Tnregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a proceduritor asimilate apartindnd SMC din UPT — Anexa 1.
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12.ANEXE
Anexa 12.1

Diagrama de proces PO_BIB_110
Circulatia decumentelor

Documente solicitate

Tmprumutut interbibliotecar

Restitmirea/Autorestifisrea
dommesttelor
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Anexa 12.2
Fisa de imprumut pentru publicatiile cu locatii in depozite
| FISA DE IMPRUMUY
i Nr.oinv/ Cola AUTOR, TITLY:
Nrovel.
NUME PRENUNM
PEGITINATHE (1)
SEMNATURA
Anexa 12.3

Anexa 6 ROF — Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal




] cod: PO-BIB-110
Universitatea Politehnica Editia Revizia
Timisoara Circulatia documentelor in BUPT | 3 0
Pagma 16/24
BIB B - |
hi}ﬂg Angajament
3
kafnmme preducrare date fu caracter persosal

1 o
P :

B MIIAEE . s Lottt e st e ea s s aan aan e asia b ba e arenn it JHAT cunnstin de Requlanents de srganizare g
Funcfionare 3 Biblkotech Universitati Polisehnica Timbeara™, de drepturile si obligatille care sepultd 5 ma angajer sa B respect Intocmal,
Deasemenea, st auizal 42 tarifele pravazute fnaneyele Regulamentull.

I cazel Inclcard prevederifor stabifite, vof suporta penalizaile Inscrise In anexe.

Subsemuatutia. .. o e .. 3 bgat roncstinga ¢ sunt de acerd e2 Ty confoRnitate
ci: prevederiie Regutsmm;ﬂm ﬁJE] 2916!6?9 qnmmd p«mteqia mmemr ﬁr;te m teed @ ;m'mt# prefucrared datelor (u (aractar personal{. ..)
Universitatea Pofitehnica Timiseara 53 prehicreze datele personale fumizate: nume, prepume, (NP, seria ¢f ne. (/Pasapart, data 51 focdl nasteri,
cetitenta, semadtuga, domicivl, profesie, Joc d mend, respectiv adresa de email, numar de telefon - fn vedarea Imbunatifinil precesalui de
cemusicare, Datele sunt preluerate it scope! Indhelerd 9 sxpcutdr contractubul care asigura dtitorehy aoresql b Bibliotecs Unbrersitatii Potitehnica
Timisoam.

Timigoara, data. . ..oeiininnisin. Semndtura
gititord

www library.upt.ro




cod: PO-BIB-110

Statute de imprumut ale publicatiilor

Universitatea Politehnica Editia Revizia
Timigoara Circulatia documentelor in BUPT 3 0
Pagina 17/24
BIB -
Anexa 12.4

STATUT CARTE - PERIOADA INPRUMUT | 1tPUL DOCUMENTULUE

p1=11l | AL2-LEAFX DINTITLU

10 1 SAPTAMANA | PRIMUL EX. DN 2 EX.2-4 DIN 10EX.

30 TLUNA - AL 2-LEA B DN 2, EX5-10D1H MAIL MULTEEX.

pa=31UM EXH1-15 DI TILURI CU MAEMULTEEX,

07 = 6 LUNI EX.16-100 DIN TTTLURL CU F. MULTE EXEMPLARE . -

P5==1AN EX. DELUCRU/POT FEIMPRUMUTATE DE CITHORI U STATHT 20

45=1M EXEMPLARE ACHIZITIONATE DN CONTRACTE DE CERCETARE/IMPRUMUTATE DE
CITEORI CUSTATUT 19

5% (ARTEIN EXPORITE

55 CARTE VECHE/CONSULTARE LA SAEA

% CARTE LA MULTIPUCARE

70 i CARTE CASATA

7 | CARTE N PRELUICRARE

| 84 EX MODIF (3L

87 EX. TRANSFERAT

88 CARTE INLEGRIORIE

90 CAREE IMPRUMUTATA PEFISA

2 CARTE PIERDUTA — PLANTA {CASATA)

95 CARTE PIERDUTA - BLOCUIA

98 = A SAtA REFERINIE, PERIODICE, CARTY UNICAT, 1 EX. DIN TITLURE FOARIE SOLIGTATE
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Anexa 12.5

Etapele obligatorii pentru realizarea imprumutului in sistem informatizat al documentelor

1

1. Seacceseard modulul Imprumet”,
2. Sestanears 1D-ul sau B of utlizatonilis, de pe legitimatie,

wed

rl'..
=i

.y

3 Sescaneazd BC ul de pe carte - ACTUALIZARE,

I

4. 5e vertficd data de restifuire ¢i se trece pe fsa din carte.

g
-
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Etapele obligatorii pentru realizarea imprumutului in sistem informatizat al documentelor
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1. Selectarea ecranulud Restituire”

T T e ey by

2. 3canarea barcodalyi publicatief

3. Actualizarea restituinii i verificarea termenulyi de restituire.
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Anexa 12.7
Formulare cerere pentru Imprumutuf interbibliotecar
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NOTA:
*} Trimiteti formularele B si C bibliotecii furnizoare.

Retineti formularuf A.
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*} Trimiteti formularele B si C bibliotecii furnizoare.

Retineti formularul A,
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Solicitare online de Imprumut interbibliotecar
https://library.upt.ro/solicitare-imprumut-interbibliotecar
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Anexa 12.9
Anexa 1A Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BUPT pentru utilizatori interni

Aceasta anexa se modifica anual, conform Hotararii Consiliului de Administratie al UPT.
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Anexa 12.10

Anexa 18 Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BUPT pentru utilizatori externi

Aceastd anexd se modifica anual, conform Hotararii Consiliului de Administratie al UPT.
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5. scop

Prezenta procedura operationala are ca scop descrierea aspectelor legate de gestionarea de cdtre SRPCC a intregului
ansamblu de activitati care privesc colectiile Bibliotecii UPT.

Sunt prezentate etapele specifice necesare realizarii eficiente a fiecarei activitdti care are ca scop unui dintre documentele
colectiilor bibliotecii.

6. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplicd pentru toate activitdtile care implica coleciile si documentelor din BUPT.
Procedura reprezintd un instrument de lucru pentru personalul din cadrul SRPCC al BUPT si Filiala Hunedoara.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legislatie:

1. Legea Bibliotecilor nr. 334/ 31 mai 2002, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare
Legea nr 8/1996 privind dreptul de autor i drepturile conexe, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare

3. Regulamentul pentru imprumut interbibliotecar - emis de Ministerul Culturi si Cultelor si Ministerul Educatiei
si Cercetdrii, publicat in Monitorul Oficial nr. 35 /11 ianuarie 2005.

4. ORDIN ar. 5.286 din 12 noiembrie 2004 privind aprobarea Regulamentului pentru imprumutul interbibliotecar.

Documente interne :

Regulamentul de organizare si functionare 2l Bibliotecii U.P.T.

Anexa 1A ROF - Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BCUPT pentru utilizatori interni (Anexa 12.4)
Anexa 1B ROF - Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BCUPT pentru utilizatori externi (Anexa 12.5)
Anexa 6 ROF — Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal (Anexa 12.3)

Hot. Consiliului de Administratie al UPT nr.79/20.01.2015

Formular de Solicitare de Imprumut Interbibliotecar - https://library.upt.ro/imprumut-din-alte-biblioteci
Formular de Imprumut Interbibliotecar - https://library.upt.ro/solicitare-imprumut-interbibliotecar/

S Z e Nowr

- O

8.  DEFINIT! SI ABREVIERI

8.1 Definitii
Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializata al cirei scop principal este de a constitui, a organiza, a
prelucra, a dezvolta si a conserva colectii de carti, publicatii, alte documente specifice si baze de date pentru a facilita
utilizarea acestorain scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; in cadrul societatii informationale biblioteca are rol
de importan{d strategica. Sursa: Legea Bibliotecilor nr. 334/ 31 mai 2002, republicatd, Art.1, a.
Biblioteca universitara - biblioteca aflata prioritar fn serviciul studentilor, al cadrefor didactice si al cercetatoritor din
universitati si alte institutii de invatdmant superior si de cercetare care, in limitele prevézute de requlamentul de organizare,
poate functiona si ca bibliotecd publicd. Sursa: Legea Bibliotecilor nr. 334/ 31 mai 2002, republicatd, Art.1, ¢.
Utilizator: Beneficiarul serviciilor de biblioteca
Utilizateri interni sunt: cadrele didactice, studentii, masteranzii, doctoranzii cu frecventa si angajatii UPT.
Utilizator externi este orice persoand care doreste sa beneficieze de serviciile Bibliotecii UPT, dar nu este incadrata sub o
forma mentionata la “utilizatori interni” in cadrul UPT.
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(olectie de monografii - Ansamblu de monografii unite printr-un criteriu comun.

Monografie - Publicatie in format tiparit sau netipdrit, intregita int-un volum sau preconizata de a fi in mai multe volume.
Colectie cu acces liber - Fondul de documente cu acces direct la raft a utilizatorilor.

Conservare - Tehnici de interventie aplicate pentru a preveni, stopa, sau intarzia deteriorarea.

Serviciu de bibliotecd: Notiunea de serviciu a fost preluata din domeniul management-marketing si prin definitie este o
activitate utila menitd sa satisfacd anumite nevoi sociale. Serviciul de bibliotecd se dezvoltd prin interactiunea dintre
bibliotecar si utilizator, componenta a comunicarii sociale.

Online Public Access Cataleg: Catalogul electronic — contine toate documentele Bibliotecii care au fost introduse in baza de
date a softului integrat de biblioteca.

PRIMO —PRIMO este o platforma software dezvotatd de compania ExLibris (parte a trustului Clarivate) care actioneazd ca
un motor de cdutare universal pentru biblioteci, reunind baza de date proprie de publicatii , cu baze de date cu publicatii
stiintifice, reviste si separat cu depozitele digitale sub aceeasi interfatd unica de cautare,

STATIE SELF-CHECK —pentru biblioteci este un terminal digital echipat cu tehnologie RFID sau coduri de bare, care iti permite
sd gestionezi imprumutul, restituirea $i prelungirea cartilor fdra a mai sta la coadd fa biroul de informatii,

ID utilizator=Numarul de identificare al utilizatorului, unic pentru fiecare utilizator.

Barcodul, combinatie numericd generatd automat, unica pentru fiecare legitimatie.

TAG RFID - este un sticker autoadeziv care confine o antend spiralatd si un microcip de dimensiuni milimetrice, care contine
memoria de date (unde este stocat codul unic de bare al cartii) i un bit special de securitate, care atunci cdmd cartea este pe
raft va fi activat, la scanarea la self-check pentru imprumut softwerul trimite un impuls radio care dezactiveaza tag-ul si
astfel portile de control nu vor declansa alarma.

Lichidarea contului unui utilizator este operatiunea de inchidere a fisei utilizatorului din baza de date a softului integrat de
bibliotecd Aleph 500, versiunea 22 in modulul Circulatie.

Publicatiile periodice (ziare, reviste, jurnale stiintifice si anuare)- documente in general unicat, care apar in mod requlat, la
intervale de timp stabilite dinainte, sub acelasi titlu. Fiecare numar dintr-o serie are o datd precisa, este numerotat consecutiv
si contine o colectie de articole scrise de autori diferiti.

Cota=Ansamblu de semne, simboluri, cifre, litere care indica locul unor ¢arti, al unor documente intr-o biblioteca.

Volum de biblioteca, cuprinde una sau mai multe fascicole succesive, apariti, ale aceluiasi titlu de serial, din acelasi an.
Numarul de inventar - este un cod de identificare unic atribuit fiecarei publicatii sau unitati de biblioteca la intrarea in
gestiune. Acesta se inscrie in Registrul de Inventar, pe docurnent si in stampila de proprietate.

8.2 Abrevieri

*  UPT - Universitatea Politehnica Timisoara

*  SRPCC — Servciut Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor
*  BUPT/BIB - Biblioteca UPT

e DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT

*  (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT

*  SJC—Serviciul juridic si Contencios

*  ROF BUPT — Regulamentul de organizare si functionare al BUPT

*  OPAC- Online Public Access Catalog

*  PRIMO — ExLibris PRIMO

* iLL - Interlibrary Loan- imprumut interbibliotecar

*  [FLA- The International Federation of Library Associations and Institutions

* D —campin ecranul Informatii globale utilizator/Detalii utilizator global

*  BC-—barcod - cdmp in ecranul Infermatii globale utilizator/Detalii utilizator global
* PO - Procedura operationala
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* VB - Volum de biblioteca

* (D UPT - cadre didactice UPT

* B - colectia Bibliografii

*  AST - colectia Arta.Stiinta. Tehnici
*  REF - colectia Referinte

¢ ARH - colectia Arhitectura

* E- colectia Encidopedii

e (D - compact disc

¢ DVD - disc versatil digital

= ASRO —Asociatia de Standardizare din Romania
* |TPS — Firma de servicii IT

DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Bibliotecile universitare sunt parte integrantd a sistemului national de Tnvatamént si participd la procesul de instruire,
formare i educatie, precum si la activitatea de cercetare din institutiile de invatdmant superior ( Legea bibliotecilor
334/2002).

Toate activitatile descrise in prezenta pracedura se referd la colectiile BUPT, biblioteca universitara cu specific propriu.
Documentele din patrimoniul BUPT sunt grupate in urmédtoarele colectii:

- Carti depozit

- Carte rard/veche

- Bibliografii CD UPT(1920-1955)

- Bibliografii depozit

- Bibliografii acces liber — Colectia Rogie

- Seriale acces liber — Colectia Portocalie

- Arta. $tiintd. Tehnica - carte pe domentii, in acces liber, altele decat bibliografiile — Colectia Galbend

- Limba. Literaturd — Colectia Albastrd

- Referinte — Colectia Verde

- Colectii speciale - Standarde/Brevete de inventie — Colectia Indigo

- Teze de doctorat — Colectia Violet

- Documente electronice.
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Dupa achizitia documentelor, acestea sunt indexate si catalogate, suntincluse in una din colectiite de mai sus sisunt preluate
de SRPLC,
Fiecare activitate, de la preluarea monografiilor sau altor tipuri de documente si pand la conservarea acestora, implica
parcurgerea unui lant de etape logice, descrise pentru a fi disponibite angajatilor in procedura operationald.
Principalele activitafi specifice care descriu gestionarea colectiilor sunt enumerate in continuare:

- Asezarea la raft a documentelor;

- Intretinerea si conservarea colectiilor de documente din BUPT;

- Recuperarea publicatiilor;

- Cautarea, istoricul §i identificarea unei carti, ca suport pentru recuperarea sau modificarea particularitatilor

bibliografice ale unui document.

9.1 ASEZAREA LA RAFT A DOCUMENTELOR

Instructiunea pentru asezarea cartilor la raft reprezinta un instrument de lucru pentru personalul din cadrul SRPCC si descrie
activitatile pe care manuitorii carte si bibliotecarii le desfasoard, precum si activitdtile conexe din acest context in cadrul
SRPCC si al BUPT.

9.1.1 Asezarea la raft a colectiei de carte din depozit

Colectia de carte din depozit este acea parte a colectiei BUPT la care utilizatorii nu au acces. Responsabilitatea agezarii la raft
si intretinerii acestei colectii revine ménuitorilor carte.

Asezarea la raft se face dupa regula general valabild in biblioteci — de sus in jos si pe polité - de la stanga la dreapta.

La cartile din aceasta colectie cota este reprezentatd de numarul de inventar,

Numérul de inventar este un cod de identificare unic atribuit fiecirei publicatii sau unitti de bibliotecd la intrarea in
gestiune. Acesta se inscrie in Registrul de Inventar, pe document siin stampila de proprietate,

Conform normelor din sistemul de biblioteci, evidenta se realizeaza prin Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 si presupune:
Evidenta individuala: Fiecare volum primeste un numdr unic de la 1 la infinit in Registrul de inventar, alaturi de autor, titlu,
an si pret.

Utilizarea pe document: Numarul de inventar si cota sunt trecute pe cotorul sau interiorul cartii, precum si in interiorul
stampilei bibliotecii aplicate pe pagina de tithu.

Asezarea cartilor pe raft in depozit se face in ordinea crescatoare a numerelor de inventar, de la mic fa mare.

La imprumutul documentelor cu locatia in depozite se solicita completarea unei Fise de imprumut (Anexa 12.2), care se
aseazd pe raftin locul publicatiei imprumutate. La restituirea documentului, fisa de imprumut se va elimina.

9.1.2 Asezarea la raft a Colectiei Bibliografii depozit

Colectia Bibliografii este formata din totalul cdrtilor care au facut si fac obiectul curriculelor si programelor de studiu pe
parcursul anilor.

Colectia de Bibliografii din depozit este acea parte a colectiei de bibliografii a Bibliotecii la care utilizatorii nu au acces, acestea
nu se mai regasesc pe listele de bibliografii pe specializari oferite de Facultdi din diferite motive — exista reeditari, sunt
depasite moral.

Responsabilitatea asezarii la raft si intrefinerii acestei colectii revine manuitorilor carte,

Asezarea la raft se face dupd regula general valabifa in biblioteci — de sus in jos 5i pe politd - de la stinga la dreapta.
Asezarea |a raft a acestor carti se face conform urmatoarelor requli, pornind de la cota acestei colectii si anume — cota pe
domenii, care are in constructia ei domeniul, subdomeniul 5i vedeta de titlu sau de autor(Anexa 8.1).
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in cazul in care titlurile sunt vechi si nu au fost cotate cu cota de domenii, agezarea la raft se face In felul urmétor: se coteaz3
cu cota de domeniu minim 2 exemplare, care se ageaza primele pe raft, urmand ca celelalte exemplare din cadrul titlului s
fie agezate in ordinea crescatoare a numarului de inventar.
Exemplu de cotd bibliografii:
B-AU12/PRE = Carte din colectia Bibliografii (B), domeniul AUTOMATICA (AU), subdomeniul BIOSISTEME (12), vedeta de
autor PRE (autor Preitl Stefan).
Reguli de asezare la raft:

- regula general valabila in biblioteci — de sus Tn jos 5i pe polita - de la stanga la dreapta,

- inordinea alfabeticd a cotelor,

- in cadrul aceluiasi domeniu in ordinea crescétoare a subdomeniului {ex. AU1, AU2, AU3,.....AUT1,AU12,...),

- fncadrul aceluiasi titlu in ordinea crescatoare a numerelor de inventar.

9.1.3 Asezarea la raft a Colectiei Bibliografii Raft liber — COLECTIA ROSIE

Aceasta colectie este formata din totalul cartilor din colectia Bibliografii, care fac obiectul curriculelor si programelor de
studiu pentru anul fn curs si care se gasesc in acces liber pentru utilizatori.
{otarea este acceasi ca la bibliografiile din depozit, cotarea pe domenii (Anexa 8.1).
Agezarea la raft a acestor carti se face conform urmdtoarelor reguli, pornind de la cota acestei colectii 5i anume - cota pe
domenii, care are in constructia ei domeniul, subdomeniul i vedeta de titlu sau de autor.
Reguli de agezare la raft:

- regula general valabila in biblioteci — de sus in jos si pe polita - de la stinga la dreapta,

- in ordinea alfabeticd a cotelor,

- in cadrul aceluiasi domeniu in ordinea crescatoare a subdomeniului (ex. AUt, AUZ, AU3,.....AUT1,AU12,...),

- in cadrul aceluiasi titlu in ordinea crescatoare a numerelor de inventar.

9.1.4 Agezarea la raft a Colectiei Seriale — COLECTIA PORTOCALIE

Colectia Seriale este formatd din totalitatea publicatiilor cu caracter serial existente.

(ota acestei colectii este formata din indicativul R si un numdr unic pentru fiecare titlu de serial- ex. R 700 { Journal of
applied chemistry).

Agezarea la raft a serialelor se face in ordinea crescatoare a R-ului, iar in cadrul aceluiasi R{titlu), in ordinea crescitoare a
volumelor de biblioteca V8. Volumul de bibfioteca poate include una sau mai multe fascicole ale aceluiasi titlu din acelasi
an, in functie de numarul de aparitii pe an.

9.1.5 Agezarea la raft a Colectiei de carte Raft Liber Artd Stiinta Tehnica (AST)— COLECTIA GALBENA

Aceasta colectie este formata din totalul cartilor pe domenii, atele decit cele din programele de studii care sunt cuprinse in
clectia Bibliografii. Colectia este in acces liber pentru utilizatori,

(otarea cartilor este pe domenii, la fel ca in cazul Bibliografiilor (Anexa 8.1).

Asezarea la raft a acestor carti se face conform urmatoarelor reguli, pornind de la cota acestei colectii si anume — cota pe
domenii, care are in constructia ei domeniul, subdomeniul i vedeta de titlu sau de autor.

Requli de agezare la raft:

- regula general valabila in biblioteci - de sus in jos si pe polita - de la stinga la dreapta,

- in ordinea alfabeticd a cotelor,

- in cadrul aceluiasi domeniu in ordinea crescatoare a subdomeniului {ex, AU1, AU2, AU3,......AU11,AU12,..),

- in cadrul aceluiasi titlu in ordinea crescatoare a numerelor de inventar.
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9.1.6 Asezarea la raft a Colectiei Referinte (REF) — COLECTIA VERDE

Colectia Referinte este formata din urmatoarele tipuri de publicatii:

-enciclopedii,

- dictionare,

- lecticoane si dictionare explicative,

- agende,

- cataloage, indexuri, repertorii,

- anuare,

- ghiduri,

- atlase,

- afte materiale de referintd.
Cotarea acestei colectii se realizeaza pe domenii, la fel ca in cazul celorlalte colectii la raft liber, ex. ARH. Domeniul de referinta
este Rf, urmat de codul de limba.
Exemplu:
ARH1 Rf3 E/XXX - arhitecturd generalitdti (ARH1), dictionar explicativ(Rf3), in limba engleza (E).
Asezarea la raft a cartilor se face in ordinea alfabetica a domeniului, far in cadrul domeniului in ordinea crescitoare a
domeniului de referintd, iar in cadrul domeniului de referintd in ordinea alfabetica a limbii. Tn cadrul aceluiasi titlu se
aranjeazd in ordinea numdrului de inventar,

9.1.7 Asezarea la raft a Colectiei Literatura - COLECTIA ALBASTRA

Colectia de Literaturd cuprinde totalitatea publicatiilor care au ca subiect literatura romana, literatura strdind, istorie literara,
criticd si teorie literard, descrieri de calatorii.

(ota acestei colectii este formata din codul Lit. 5i codul de taré in functie de tipul de literatura (Anexa 12.6)

Ex. cota Colectia Literatura

567.570 Lit.Am1/Bar (John Barth, Varieteu pe apa)

Asezarea la raft a colectiei se face in ordinea alfabetica a cotei, iar in interiorul aceleiasi cote in ordinea numarului de inventar,

9.1.8 Asezatea la raft a Colectiilor speciale — COLECTIA INDIGO
(olectiile speciale cuprind standardele si brevetele de inventie.
Agezarea |a raft a acestei colectii se face in ordinea alfabetica a tipului de standard {Anexa 12.7.).

9.1.9 Agezarea ia raft a Colectiei Teze de doctorat — COLECTIA VIOLET

Aceasta colectia aduna la un loc toate tezele de doctorat sustinute in UPT.

Asezarea |a raft este realizata in ordinea alfabetica a cotei, reprezentatd de domeniu, iar in cadrul aceleiasi cote, in ordinea
lafabetica a autorilor. in cadrul fiecirui autor se ageaza teza in format traditional si apoi cele exemplare in format UPT in
ordinea crescdtoare a numdrului de inventar.

9.1.10 Asezarea la raft a Colectiei Documente electronice

Colectia Documente electronice este formata din ansamblul publicatiilor existente pe suport magnetic.
Aranjarea acestor publicatii se face in ordinea crescatoare a numarului de inventar.
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9.1.11 Gestionarea intretinerii colectiilor in situatii speciale - stare de alerta

Activitatile pentru tratamentul de dezinfectare a publicatiilor:

- Toate publicatiile care intrd in biblioteca, restituite, achizitii noi, donate este obligatoriu sa fie supuse
tratamentului de dezinfectare inainte de a fi manipulate de bibliotecari sau manuitorii de carte,

- (artile se pun la lampa cu ultraviolete de catre bibliotecarii de la pultul imprumuturi,

- Manipularea cartilor se face exclusiv cu lampa oprita!

- Bibliotecarul care pune cartile la lampa cu ultraviolete are obligatia sa supravegheze i sd faca toate procedurile.

- Cartile restituite se pun de pe cdruciorul pe care le pun studentii pe caruciorul pentru dezinfectare cu manusi de
protectie sau cu ajutorul servetelelor de hartie, pentru a nu le atinge

- (artile se pun la lampa cu ultraviolete 15 minute pe o parte si 15 minute pe cealaltd parte a publicatiilor, dar nu
mai mult de 30 — 35 minute cumulat {se simte miros de ars dacd se {in mai muit — va fi afectata héstial!)

- Accesul la lampa cu ultraviolete nu este permis in timpul functiondrii acesteia, nu este permis privirea spre lampa
cu ultaviolete in timpul functionarii

- Dupa ce au fost dezinfectate, cartile se tau de pe cirucior, se verifica in Aleph si se pun pe caruciorul de unde sunt
luate de manuitorii de carte

9.2 INTRETINEREA SI CONSERVAREA COLECTIILOR BUPT

Introducerea documentelor noi

Pentru a asigura curatenia si siguranta din punctul de vedere al infestarii cu praf, alergeni, bacterii sau fungi a colectiilor,
toate publicatiile achizitionate, in mod special cele venite din donatji, se vor desprafui cu masina de desprafuit Depulvera®,
inainte de a trece in procesul de prelucrare.

Desprafuirea colectiilor cu masina de desprafuit Depulvera®

intretinerea colectiilor consta in primul rand in desprafuirea periodica.

Aceastd activitate este realizatd de cdtre manuitorii de carte.

Desprafuirea documentelor se face conform unei planificdri, care are in vedere asigurarea curdteniei rafturilor si desprafuirea
publicatiilor.

Desprafuirea se face cu ajutorul masinii Depulvera® , care este un sistem complet de curdtare automata si indepértare a
prafului de pe carti. Aceasta functioneaza in ansamblu cu combina aspirator HEPA, pentru a oferi un mediu siqur pentru
operatori.

Pentru desprafuirea cu magina Depulvera® se tine cont de urmatoarele requli:

- masina permite desprafuirea a 12 carti/minut;

- nuse foloseste masina fard a fi conectata la aspirator, pentru protejarea mediului extern;

- nuseintroduc in masind carti cu coperti rupte sau foi deslipite;

- nuseintroduc in magina carti sub forma de brogura, cu numdr mic de pagini (1-10 pagini) sau care nu au coperts;

- nuseintroduc in masind carti cu dimensiuni mai mari de 140 x 300 x 400 mm;

- cartile infestate cu ciuperci nu se introduc in masina impreund cu celelalte cdrti, di separat §i se va proceda la
schimbarea sacului dupd folosirea documentelor infestate;

- inainte de introducerea in magina de desprafuit, cartile infestate se curata in exterior, nu in incinte, cu carpe sau
perii speciale, atat la exterior {copertile si cotorul) ¢t si pe fiecare pagina a publicatiei. Este obligatoriu folosirea
echipamentului de protectie — manusi, masca — la efectuarea acestei proceduri;

- curatarea maginii este obligatorie la sfarsitul fiecarei zile de lucry;

- curdtarea componentelor — periilor, se face, in functie de timpul de utilizare a maginii.
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Desprafuirea periodica se actualizeaza in functie de necesitate,

intretinerea colectiilor in acces liber la raft

Cartile aflate in acces liber la raft sunt accesibile permanent utilizatorilor. Acest fapt presupune o atentie suplimentara atat
asupra stadiului de prafuire a cartilor cat si a politelor.

Desprafuirea acestor coledtii cu magina Depulvera®se face conform programarii, dar nu mai putin de 2 ori pe an, in mod
special in vacantele studentesti. Desprafuirea permanenta se face in fiecare zi, In functie de necesititi.

Pentru curatarea politelor se foloseste solutie speciald. Pentru curdtarea cartilor se foloseste exclusiv cirpa uscata si este
recomandat sa se facd in exterior, nu in incinta,

Conservarea §i curdtarea documentelor din colediile speciale — colectia de carte veche si colectia de carte rara
Cartile din colectia Carte veche — carti editate fnainte de 1800 ~ 1830 si colectia Carte rard — cdrti deosebite, editii bibliofile,
carti cu autograful autorului, au un caracter aparte, avand vechime mare au hartia casantd i din acest motiv necesita o
atentie supfimentara la intrefinere si desprafuire. De reguld, curdtarea acestor cdrti se face doar manual, cu ajutorul unor
cdrpe si perii speciale, pentru a evita distrugerea hértiei.

Desprafuirea manuala se face obligatoriu in exterior si nu in incinte. Pentru o bund conservare a documentelor trebuie
asigurata o temperatura 5i o umiditate adecvata.

Factorii de microclimat care influenteaza conservarea cartilor, masurile pentru combaterea efectelor
negative ale acestora asupra cartilor 5i responsabilitatile celor care lucreaza cu cartile.

Temperatura. Rezistenta fibrelor de hartie si a legaturilor dintre acestea pot fi afectate de existenta unei
temperaturi ridicate, ducand la deteriorarea documentelor prin hidroliza, oxidare si fotoliza. Temperatura ridicata
favorizeaza : accelerarea deteriorarii chimice a hartiei, slabirea rezistentei mecanice a hartiei, aparitia conditiilor favorabile
atacufui biologic, deformarea purtatorilor de informatie, onduland suportul papetar, pergamentul etc., oxidarea
componentelor metalice ale cartii, inclusiv ionii de fier din hartie. La valori scazute ale temperaturii, dar si ale umiditatii este
favorizat procesul de uscare a materialelor componente ale cartii. In conditiile unor variatii bruste de temperaturd se produc
dilatari, exfolieri §i crapaturi in materialele de biblioteca.

Umiditatea. Carenta de umiditate conduce la : descompunerea prin hidroliza, provocind deformarea de acizi ce slabesc
agentul deincleiere, inmuierea adezivilor, aparitia conditiilor favorabile atacului biclogic. Umiditatea accelereazd procesele
chimice si fotochimice ducénd ta modificarea culorii , fragilizarea materialelor. Umiditatea crescutd are ca efect degradarea
fotochimica si hidrolitica a pielii. Combinarea oxigenului, a vaporilor de apa si a poluantilor din aer are un efect nociv. Un alt
efect al umiditatii crescute este cel al aparitiei deteriordrilor fizice : deformari, desprinderea elementelor componente.
Umezeala crescutd increteste, cuteaza i conduce la putrezirea pergamentului §i, de asemenea, inmoaie adezivii naturali,
favorizeazd degradarea biologicd ducand la aparitia mucegaiului. Umiditatea scizutd are urmatoarele efecte : deshidratarea
obiectelor de naturd organica, a pielii,conducénd la cresterea rigiditatii , exfolieri, crapari, deformari si medificiri ale formei
obiectului,

Lumina poate conduce, in conditiile unui dezechilibru, la modificari chimice datorate in special radiatiilor ultraviolete {U.V.)
si la modificari fizice datorate, in special, razelor ultra rogsii (I.R.) .

Schimbdrile chimice determind desfacerea legaturilor moleculare, ducénd la fragilizarea si dezintegrarea hrtiei si la
fatooxidare, prin eliminarea oxigenului in procesul dezintegrarii. Oxigenul poate actiona in procesul de decolorare a hértiei
si a cernelurilor sau poate forma noi melecule daundtoare : oxizi, acizi, apa oxigenatd. Lumina controlatd impiedica
dezvoltarea atacului biclogic.

Masurile care trebuie luate pentru combaterea efectelor negative ale factorilor de microclimat sunt:

Se vor folosi aparate speciale de controf al umiditatii si temperaturii, termo - higrografe. Temperatura se va mentine
constantd in depozite, cu valori cuprinse intre 18-22°C. Pentru a preveni oscilatia temperaturii in timpul anului se va proceda
la masurarea acesteia cu doua termometre situate in punctele cele mai indepartate de sursele de caldura. Periodic se va
masura si temperatura din rafturi, intre publicatii si chiar in interiorul acestora. n cazul unei cresteri a temperaturii se va
interveni pentru reglarea surselor de caldura.
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Umiditatea relativa a aerului trebuie s fie cuprinsd intre valorile 50-65%. In acest scop se va face controlul cu ajutorul unui
aparat special. In cazul in care umiditatea depaseste valoarea admisa de 65% , pentru reducerea ei se vor plasa in depozite
recipiente cu silicagel, iar in cazul unei scaderi sub valoarea de 45%, se vor aduce in depozite carpe umezite, Este obligatorie
cunoasterea permanentd a evolutei celor doua valori, a temperaturii i umiditatii pentru a se interveni cand este nevoie,
Un micraclimat optim este asigurat in condiiile in care se evitd lumina naturald, in special a razelor ultraviolete. lluminatul
trebuie s fie difuz prin instalarea de geamuri spediale prevazute cu filtre, jaluzele sau perdele textile verzi. Pentru iluminatul
artificial este preferahila folosirea becurilor cu incandescentd a caror lumind va fi orientatd , in mésura posibilitatilor citre
tavan. Unde exista lampi fluorescente, acestea vor fi echipate, in mod obligatoriu, cu filtre impotriva razelor ultraviolete.
Intensitatea luminii va fi de 50 lucsi.
Ventilatia indepdrteaza pericolul credrii unui microclimat favorabil aparitiei mucegaiurilor. Cea mai eficientd forma de
ventilatie se poate asigura cu ajutorul unei instalatii de aer conditionat prevazute cu filtre de carbon activ pentru aer. In
general, in lipsa unei astfel de instalatii, se vor aerisi zilnic depozitele pentru o perioada de doud ore, fiind preferabile
ferestrele orientate spre curtile interioare sau citre strazile mai putin circulate.
Pentru o bund conservare a documentelor sunt recomandate rafturi metalice, protejate impotriva oxidarii. In cazul in care se
vor folosi rafturi de lemn, preferabile sunt cele din fag sau din stejar foarte bine lustruite si tratate atét prin ignifugare cit si
cu diverse solutii impotriva carilor sau a altor paraziti.
Asezarea cartilor pe polite trebuie sa fie facutd in asa fel incat manevrarea lor sa nu duca [a distrugere (politele sa nu fie pline,
pentru a se putea lua si pune cu usurint la loc documentele).
Pastrarea curateniei in depozite este o conditie sine qua non,
Obligatiile manuitorului carte si a bibliotecarilor din Relatii cu publicul:

- saverifice permanent stadiul de curatenie al politelor atat in depozite cat si in acces liber — manuitorii de carte;

- sd realizeze curdtarea politelor rafturilor din acces liber in fiecare dimineatd, in functie de necesitate, pentru

colectiile de care raspund — ménuitorii de carte;

- sarespecte mdsurile de combatere evidentiate mai sus — méanuitorii si bibliotecarii;

- sdrealizeze desprafuirea colectiilor in conformitate cu programarea stabilita — ménuitorii de carte;

- sanudeaspre circulatie documente prafuite sau infestate — méanuitorii de carte si bibliotecarii;

- sacomunice bibliotecarului responsabil cu activitatile de intretinere a coledtiilor sau sefului de serviciu problemele

aparute.

Semnalarea documentelor deteriorate sau infestate
La efectuarea operatiunilor de intretinere a colectiilor se pot identifica documente deteriorate, cu coperta, cotorul sau foife
rupte, documente infestate.
Aceste documente trebuie luate de la raft, cele care necesitd reconditionare sunt date bibliotecarului responsabil cu aceasta
activitate, iar cele infestate vor fi supuse procedurilor mentionate mai sus si abia apoi vor fi agezate din nou pe raft.

9.3 RECUPERAREA PUBLICATIILOR
Pentru recuperarea publicatiilor pierdute sau deteriorate de utilizatori se efectueaza urmatoarele activitati:

- Utilizatorul se prezintd la biblioteca, la Pultul Tmprumuturi.

- Bibliotecarul trimite la plata pentru achitarea penalizérii de nerespectare a termenutui de imprumut a cartii.

- Dacd documentul pierdut poate fi inlocuit cu acelasi document — aceeasi editie, acelasi ISBN, bibliotecarul
intocmeste Cerere de inlocuire {Anexa 12.8) a documentului pierdut — care contine numele si prenumele
cititorului, facultatea, numdrul de inventar, cota <artii, autorul, titlul, editura, anul de publicare, localitatea,
numarul de pagini, amenda de nerespectare a Regulamentului Bibliotecii, data.

- Dupa intocmirea acestui document de catre bibliotecar, cititorul semneaza Cererea de inlocuire,
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Dacd documentul pierdut nu poate fi inlocuit cu acelasi document, bibliotecarul intocmeste Cerere de plata
(Anexa 12.9) a documentului pierdut - care contine numele si prenumele ctitorului, facultatea, numarul de
inventar, cota cartii, autorul, titlul, editura, anul de publicare, localitatea, numdrul de pagini, pretul inscris in R,
pretul reactualizat, amenda de nerespectare a Regulamentului Bibliotecii, data,

Dupa intocmirea acestui document de catre bibliotecar, dtitorul semneaza Cererea de plata.

Bibliotecarul desemnat calculeaza pretul reactualizat al documentului, in functie de indicii de inflatie.

Dupa efectuarea platii amenzii pentru nerespectarea termenului de restituire si a ptatii documentului pierdut de
catre utilizator, acesta revine [a bibliotecarul din serviciul circulatie pentru a i se sterge din fisa de imprumut cartea
pierduta.

In cazulin care cartea pierduta a fost inlocuit, exemplarul nou este dat spre serviciul Dezvoltarea colectiilor pentru
a fiintrodus in baza de date.

(artea pierduta, dupa ce a fost achitata de catre ititor este propusa pentru casae.

9.4 CAUTAREA, ISTORICUL SI IDENTIFICAREA UNEI CARTI CA SUPORT PENTRU RECUPERAREA SAU

MODIFICAREA PARTICULARITATILOR BIBLIOGRAFICE ALE UNUf DOCUMENT

Instructiunea are ca domeniu de referintd activitatea de identificare a unei publicatii la un moment dat, cauzele acestei
nevoi fiind diferite, in functie de context.

Aceastd instructiune este instrument de lucru pentru bibliotecarii din serviciul Relatii cu pubicul.

Situatiile in care este obligatorie aplicarea acestei proceduri sunt urmétoarele;

Pentru cazul in care utilizatorul care a avut imprumutata publicatia reclama ¢ a restituit-o;

Pentru cazul in care utilizatorul a pierdut sau a deteriorat publicatia;

Pentru cazul in care publicatia nu se regdseste [ raft {a un moment dat ;

Pentru cazul in care o anumita publicatie necesita ajustéri sau modificari in ce priveste partea de catalogare sau
indexare

9.4.7 Pentru cazul in care utilizatorul care a avut imprumutata publicatia reclama c a restituit-o

In aceastd spetd bibliotecarul din refatii cu publicul care primeste sesizarea de [ utilizator are obligatia:

a. Saverifice cdnd a fost restituitd publicatia, daca a fost restituitd, prin urmatoarele etape:
in modulu! Girculatie al softului integrat de bibliotecd Aleph - ciutare nume utilizator
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b. Dupa stabilirea faptului cd publicatia reclamata a fost restituitd si identificarea cotei exemplarutui in cauza, se
verificd la raft existenta publicatiei.
¢. Chiar daca publicatia nu apare restituita In Jurnalul de circulatie al utilizatorului, se efectueaza etapele urmétoare
- publicatia in cauza se identifica la raft
- dacd se regaseste, se restituie din fisa de imprumut a utilizatorului
- dacad publicatia apare cu penalitate in fisa de imprumut se anuleazi penalizarea
- dacd publicatia s-a regasit la raft, dar nu era restituita din fisa de imprumut, bibliotecarul are obligatia sa
instruiascd utilizatorul in ceea ce priveste modalitatea de restituire a publicatiilor.
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9.4.2 Pentru cazul in care utilizatorul a pierdut sau a deteriorat publicatia
in acest caz bibliotecarul efectueaza urmétoarele activitati:

a,  |dentificd numadrul de inventar si cota publicatiei in fisa de imprumut a utililizatorului din modulul Circulatie
a softului de bibliotecd Aleph prin deschiderea Jurnalului circulatie, ca in imaginea de mai sus.

b. Verifica fa raft existenta exemplarului.

¢ Dacd nu se regaseste, parcurge etapele pentru “Recuperarea publicatiilor”.
In cazul in care publicatia redamat se regseste la raft, se restituie din fisa de imprumut a utilizatorului si se
sterge penalitatea, daca existd, De asemenea, se instruieste utilizatorul in ce priveste modalitatea de restituire
a publicatiilor.

9.4.3 Pentru cazul in care publicatia nu se regdseste la raft la un moment dat
in acest caz, identificarea publicatiei se face urmand etapele de mai jos:
a. Se verifica in modulul Circulatie prin funciia Cautare cota si locatia publicatiei respective si dacd nu este
imprumutata

M T R SR . e =y
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b. Daca este imprumutatd bibliotecarul va efectua rezervare pe exemplarul respectiv, din PRIMO catalogul
online, pentru a recupera cartea la restituire
¢. Incazutin care nu se regaseste la locatia indicatd:
- Se verifica dacd nu a fost restituitd de curdnd si nu a fost incd pusd la raft.
- Se verifica in registrul topografic al serviciului Relatii cu publicul, pentru a vedea dacé publicatia a fost
predate.
- Se verifica statutul publicatiei, dacd a fost predata la alte servicii pentru prefucrare, din diferite cauze ~
eticheta deteriorata, carte deteriorat sau pierduta, schimbarea colectiei — va apérea in aleph statutul -
“Trimis la prelucrare”.
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9.4.4 Pentru cazul in care 0 anumita publicatie necesita ajustari sau modificari in ce priveste partea de
catalogare sau indexare

Publicatia solicitata de alte servicii pentru modificdri de naturd diferitd:
Se verificd in modulul Circulatie prin functia Cautare cota si locatia publicatiei respective si dacd nu este

imprumutata,

Dacd este imprumutata se face rezervare pe exemplarul respectiv, din PRIMO catalogut online, pentru a recupera

cartea la restituire.

Se identifica publicatia la raft. Daca se gaseste se modifica statutul in “Trimis la prelucrare” si se preda serviciului

care a solicitat publicatia conform protocolului de predare-primire dintre servicii,
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10. RESPONSABILITATS

o Personalul din cadrul BUPT respensabil cu utilizarea acestei proceduri operationale.

{TPS: raspunde de corectitudinea adreselor de email institutionale.

Bibliotecarul responsabil cu maparea si completarea datelor privind inscrierea utilizatorilor Bibliotecii UPT.
Seful Serviciului SRPCC care verifica implementarea acestei proceduri operationale,

Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedura operationala si dispune actualizarea acesteia ori de cate
ori este nevoie,

11.INREGISTRARI
b. Tnregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — ¢f. Cap. 3 din aceasta procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.
¢ Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor i a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1,
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12.ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Gestionarea colecfiilor

Identificares docimentelor

Recuperarea documentefor

Asezarea la raft a documentelor

Intrefinerea 5i conservarea
documentaior
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Anexa 12.2

Fisa de imprumut pentru publicatiile cu locatii in depozite

FISA DI IMPRUMU

Necinv Cota

Newvol,

AUTOR, TITLY:
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Anexa12.3

Anexa 6 ROF — Angajament si informare prelucrare date cu caracter personat

h{j it g Mmmt »
ﬂ knformare prefucrare dite cu caraeter personal t‘ ”}kug

!

SEhsemBAtA, e —oas .. amhat ennogiingd de Requlamentul de arqa:tizare st
funciionare af BitkotecH Ummmys Pn!immxa I;m@mam“ d@ drepmme §i nhﬁgaﬁne tare mzalw 4103 angajes s3H respect Tntoamat,

De asemenea, sunt avizat de tarifele prevdzute fa anexefe Regulamontuhl.

I carul Incdlcari prevedatilor stabifite, vol siports penatizdrile fscrise I anexe,

Sabsemnatidfa. . o B .. Bim Rt cunestin & suat de acord 3 tn @nformitate
s prevederie ﬁeguiammuﬂtﬁ {E}H 2&!&15?9 ;rmfmd pmmq;a pemanetm ‘Ezn:e m foed ¢ ;ﬁmz@m prefucrarea datelor (i caractey persenai {...)
Universitatea Politehnica Timisaara sa prelueze datele personale furnizate: nume, prerume, ONP, seria si nz, (fFasaport, data i loul nasteri,
cetdtenia, semadtiia, domicitiul, profesie, for de munda, respectiv adwesa de emad, numar de lelefon - io vederss imbanatdliv procesalui de
comunicare, Datels sunt prefucrate i seopal incheleri of executdnil contractudui care adigurd dtftoride accesul b2 Bibfioteca Universitalil Pofitelnica
Timitara,

Tmigoara, daka......o.oviervinnnas Semudtura
cHilanin,

www libragy.upt.ro
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Anexa 12.4

Anexa 1A Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizdri in BUPT pentru utilizatori interni

Aceastd anexa se modifica anual, conform Hotérdrii Consiliului de Administratie al UPT,

CONGITASE IHSCRIEAL, IMPRUMYTUR), PENALIZARI I BCUPE PENTRL LTILLZATORE BITERNI

AN UNIVIRSIEAR 2025 2026
o . Anexz 1A
e | Hrmax | lipuridocemeste | Pesinads [ | Hoti | Ameazi i
s . ACTENECTSARE Tade g legin, | P fmpemat | gl | corest ‘
#BGE | BMIP
- Il - ld i
1| esriees cnontinterni -tasnetal de student viatla | gratudt legitmalie | 20 Cani docrenis Wi | 02 ket
studenfi b de Bibbotecd {D-rom st publicaic
= impamer documentnla | -buietinal de identitate Em Arces Untenaes Yhmd 1
domadir A la Pl 3 buni
o acees b echipamentele & hsoi
Mubtifuscponale Larte ca sz de et
= acees uemer salf pubbicatie
v s sala Hk
; £heig gardershi Slsiini
z ascrieve crtiron sstermé Hegirinaiis devervicia gh'm'z | Legpimatie {ani documente 1 Tl | akiad
Gadke didactice PT dedblipzacd | 20 {6-fom SRE 1 fublicatie
-sagafati el (1303 Acces Intemer liend
*  kmprne dacumenie & i
chommceiki 6l
«  axesta echpamentele Conmract de
Muhifunctivaale Cescetire
s Anees et
Larte cu stanri e Seiing
s publicagie
{heie garderchl
S S

*Se vor impramuta doar la sal3:
*  c3rfi uniat;
»  colectfite Carte veche §f Carte ravg;
*  ciri oo statut fa sakd {grimut exemplar din fiecare titlu sau din publicatii o un numir mare de solictan};
*  perindice;
+  materiale de referinta unicat;
o stasuti st brevete de ipvents;
s carte format mare;
s documente pe alte tipuri de supert — {3, B¥D unicat.
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Anexa 12.5
Anexa 1B Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BUPT pentru utilizatori externi
Aceastd anexa se modifica anual, conform Hotarérii Consiliutui de Administratie al UPT.
CONDITADE IHSCRIERE, IAPRUMUTHIRY, PERALIZARI 1N BOUPT PINTRU STH IZATORII £XTERNY
KNUL DNIVERSHAR J025-2026
S = ) _
Nr. . ) Nr, Tipuri Perioada | Nr. | Motifi | Amenzi
Crt. Tigst de-afioriament Acte necesare Tarife lﬁf;. max documente | imprumut | prefun | caref
- ; Sk Emprum. | giri | Somatii
Y. | ABONABHENT RAA -aste de identitare/peimis. | 16 leflondt Legitima | Consaliare n
fera. de gederelpagapont bie de dorumente {2 |
o omswlae docamenteli | - thitanla plata taxd®* 48 1et! 7 lani Biblisteca safd
il {Extem)RID Cheie garderoa i
o sl eclipamentdle 60kl Thuni
AdRioRe
o Licres witeless 9 catlater |
i NT 24 -cartede ientaate/pesmis | 60 leifluna® Legitima Consebtare 13
{era: de sedeve/pagapost e de documenie la
*  msyliue doasmeniels | -Carmetul de student viat | | Bbtotecs sala
sl lz 5 100 feif } luni (Butern)
- chitanta phatd taxa* {R1IDY L1 |
T & aenls ectijmumense 1504/ 3 tuni [
mdhinzionalo | Chaie gardeeaba Sleifei
pereswdeine 5 colalator |
s s Mh
!
{3 | ZBORAMERT Dafine Galine: W lewfiund v Legitiera Consubtare N
| bl entr faate 10 - (ople artede 00 teifan feds fesurse onlise
utiliraror! identitate/permis de Hiblistedd
Ofexd: sedere/pasaport {Extesn}{RFID)
*  onsitaeresureonipe | - dovadi plati {heie gardesohd Seifai
-asord GOPR
S ._." im gw —
*Erar BUPL:

in cursal anadui universitar LUNT - 201 900 - 20000, ViNERI 9.00-18.00
invacangele studentesti LN - 301500 - 16.60, VIRERI £.00.-13.30

T pricvede 2 siptimdni dio luna augusk, vacanta deiamnd siin sirbitorile lagale BHPT este inchis3, fiind derhisa doar sala de Jecturd 24h.
**chivared 1ssinr se poate face cash a0 co cardul bangar,
"l inarvalul orar cind bibliotera este deschisd. Acest ip de abonament acopes3 §i intervaluf de 2 sSptamini de 12 Tnceputed lan august cind BUPT esteinehisd, accesd i acest imterval find Siminat fasala de
lectiiea 240,
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Cote raft liber colectia Literatura

(OTE RAFTLIBER

COTE RAFT LIBER LITERATURA

LITERATURA - Lit

Lit.Aa1
Lit.AN
Lit.Am1
Lit.Am2
Lit.Am3
Lit. Am4
Lit.Art
Lit.Ag1
Lit.Arm1
Lit.Aro1
Lit.Ab1
Lit.AsT
Lit.Aui
Lit.Az}
Lit.Be1
Lit.Br1
Lit.Bu1
Lit.Cal
Lit.Cel
Lit.Ch1
Lit.Co1

Lit.Corl

Lit.Cr1
Lit.Cu1
Lit.D1
Lit.Eb1
Lit.Eg1
Lit.E
Lit.En1
Lit.Es1
Lit.Fi1

Lit.F{1

I

LITERATURA AFRO-ASIATICA
LITERATURA ALBANEZA
LITERATURA AMERICANA
LITERATURA AMERICANA - istorie*
LITERATURA AMERICANA - critica literara™
LITERATURA AMERICANA - descrieri de calatorii*
LITERATURA ARABA

LITERATURA ARGENTINIANA
LITERATURA ARMEANA
LITERATURA AROMANA
LITERATURA ASIRO-BABILONEANA
LITERATURA AUSTRALIANA
LITERATURA AUSTRIACA
LITERATURA AZERBAIDJANA
LITERATURA BELGIANA
LITERATURA BRAZILIANA
LITERATURA BULGARA
LITERATURA CANADIANA  eng.fr.
LITERATURA CEHA

LITERATURA CHINEZA

LITERATURA COLUMBIANA
LITERATURA COREEANA
LITERATURA CROATA

LITERATURA CUBANEZA
LITERATURA DANEZA

LITERATURA EBRAICA

LITERATURA EGIPTEANA
LITERATURA ELVEIlANf\
LITERATURA ENGLEZA

LITERATURA ESTONA

LITERATURA FINLANDEZA

LITERATURA FLAMANDA

Editia Revizia
3 0
Pagina 24/30
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Lit.Fr1
Lit.Gal
Lit.Ge1
Lit.Go1
Lit.Gr1
Lit.Hal
Lit.Id1
Lit.In1
Lit.fa1
Lit.Ir1
Lit.Is1
Lit.It1
Lit.Ja1
Lit.La1
Lit.Le1
Lit.Li1
Lit.Mc1

I

LitMal =

Lit.Mrt
Lit.Mx1
Lit.Nel
Lit.No1
Lit.0l
Lit.Pe1
Lit.Per1
Lit.Po1
Lit.Pr1
Lit.Ro1
Lit.Ru1
Lit.5a1
Lit.Sr1

It

Lit.Sr(1 =

Lit.Sh
Lit.S01
Lit.Sc1
Lit.5p1
Lit.Su1
Lit.Tal
Lit.Tu1
Lit.Uc1

LitU.C =

Lit.Vi1

*Co0d.2

cod: PO-BIB-120

Editia
3
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LITERATURA FRANCEZA
LITERATURA GALEZA
LITERATURA GERMANA
LITERATURA GEQRGIANA
LITERATURA GREACA
LITERATURA HISPANO AMERICANA
LITERATURA IDIS
LITERATURA INDIANA
LITERATURA IRANIANA
LITERATURA IRLANDEZA
LITERATURA ISLANDEZA
LITERATURA ITALIANA
LITERATURA JAPONEZA
LITERATURA LATINA
LITERATURA LETONA
LITERATURA LITUANIANA
LITERATURA MACEDONEANA
LITERATURA MAGHIARA
LITERATURA MAROCANA
LITERATURA MEXICANA
LITERATURA NEOGREACA
LITERATURA NORVEGIANA
LITERATURA OLANDEZA
LITERATURA PERSANA
LITERATURA PERUVIANA
LITERATURA POLONEZA
LITERATURA PQRTUGHEZA
LITERATURA ROMANA
LITERATURA RUSA
LITERATURA SANSCRITA
LITERATURA SARBA
LITERATURA SARBO-CROATA
LITERATURA SLOVACA
LITERATURA SOVIETICA
LITERATURA SCOTIANA
LITERATURA SPANIOLA
LITERATURA SUEDEZA
LITERATURA TATARA
LITERATURA TURCA
LITERATURA UCRANINEANA

LITERATURA UNIVERSALA
LITERATURA VIETNAMEZA

istorie (091)

Revizia

0
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*Cod3 = critica si teorie literara -95
*od4 = descrieri de cilatorii 992
Anexa 12.7

TIPURI DE STANDARDE

Conform ASRO ( Asociatia de Standardizare din Romania}
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Nrat. | Sigla Explicatie
1 SR Standarde romane aprobate dupd 28.08.1992
2 SRCEL Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopts standarde
internationale in domeniul electric
3. SRCHAR Standarde romane apiobate dupa 28081992 prin care se adopta standarde
internationale in domeniul electrotehnic
4 [srasem Standaide vomane aprobate dupd 28.08.1992 prin care se g standarde
internationaie in domeniul interferentei radio
51 SRCR Standarde romane aprobate dupd 28.08.1992 prin care se adopta rapoarte CEN
6. SREN Standarde romane aprobate dupd 28.08.1992 prin care se adopts standarde europens
1. SRENISO 3tandarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopts standarde eyropene
prin care se adopta standarde intemationale ]
8. SRENV Standarde romane aprohate dupa 28.08.1992 prin care se gdoptd prestandarde
europene
o SRETS Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adoptd standarde europene
in domeniul telecomunicaliilor
10. SRHD Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopts documente de
Amonizate europene
1 [ SRHETS Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adapt prestandarde
eurgpene in domeniul telecomunicatiilor -
12 SRI50 Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adoptd standarde
internationale
1 | SRISOACH Standarde romane aprobate dupa 78.08.1992 prn care se adopts standarde
internationale comune 150/CE
H, SRIS0/R Standarde romane aprobate dupa 78.08.1992 prin care se adopta recomandari
interntionate
15. SRISO/TR Jwndarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopta rapoarte tehnice
! internationate
16. | STAS Standarde romine aprobate inainte de 28.08.1992 |
7. |smsa Standarde fomine aprobate Inainte de 28.08.1992 prin care s adopta standarde
| internationate iy domeniul electrotehnic ]
18. | STASCHQC Standarde romine aptobate inajnte de 26.08.1992 prin care se adopta standarde
| internationale in domeniul electrotehnic
1. |SmS E Standarde romine aprabate inainte de 28.08.1992 prin care se adoptd standarde
| expetimentale -
20. | STASISO Sndarde romine aprobate inainte de 28.08.1992 prin care se adoptd standarde
internationale
2. STASR Standarde romine aprobate inainte de 28.08.1992 prin care se adopta standarde de
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. STASTR Standarde romine aprobate nainte de 28.08.1992 prin care se adgpts rapoarte
tehnice
n. SROWA Standarde romine aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopta acordur ale
aqrupurior de luceu CEN{ CEN WORKSHOP AGREMENT)
1. SRTBR Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopt3 reglementari
tehnice de baza (Technical Basis Requlation)
5. | SReamic Standarde roméne aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopta standarde
| internationate comune CEVUIC (Uniunea internationala a Caifer Ferate)
% |SRISOXATR Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopa apoarts ehice
internationafe comune 150/CEl
. SRETSITS | Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopta specificatii ETS
B | SROENTTS Standarde romane apiobate dupd 28.08.1992 prin care e adopt servid de sanitate,
ghid pentiu utilizarea standardului EN IS0
29. SRCEN/TR Standarde romane aprobate dupa 28.08.1992 prin care se adopta servidi de sangtate,
ghid peniru atilizarea standardului EN 150
0. [ SRISOWA Sisteme de management al caitti Lini ditectoare pentru imbunatati de proces in
organizatiile de servigi de sandiate dupa 28.08.1992
3. SR QHSAS Sisteme de management af sanatatii i securitifii ocupationale dupa 28.08.1992
32 SR IS0/ PAS Standarde romine aprobate inainte de 28.08.1992 prin care se adopta standarde
internationale - N
3. SRIS0/ T5 Standarde romine aprobate inainte de 28.08.1992 prin care se adopts standarde
internationale
34, 150 Standard International aprobate dupa 28.08.1992
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Anexa 12.8
Cerere de inlocuire a publicatiilor pierdute sau deteriorate
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Anexa 12.9
Cerere de plata a publicatiiler pierdute sau deteriorate
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE
Actiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV.
Enitate REpaBat DAC CEAC Conducitor Entitate siC RECTOR
elaborare
Nume si Bursasiu Simona (lut‘ma Dog_anu Lovasz Agneta Musuroi Sorin Dr.agm Lidia- Drigan Florin
prenume Adrian Adrian Alina 3 0
Data 31.08.26 31.08.26 31.08.26 31.08.26 31.08.26 31.08.26 01.09.26
S . |.‘ L ] J =
S f
L0 4
Xl -
Nivel de vizibilitate: O Publica X1 Interna
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. Revizia /Data | Nr.capitolsi | Continutul Nume si prenume
at. aplicarii pagini modificarii
revizuite Semnatura
Elaborat Verificat DAC/ Avizat Cond. Avizat SIC AprobatRec
Responsabil CEAC Ent. tor
i
Bursasi Simona Ciutina Adrian / Lovasz Agneta / Dragoi Lidia- | Dragan
1 (1) - - E= {Qoqyiu Adriag ;b MuyiuroiSopn. | Alina  p Florin 4
]
2.
3.
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr.at | Scopul difuzdrii Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzare Registratura
3.1 Aplicare BUPT - SPPC PDF/Fizic
3.2 Informare DAC/CEAC PDF
33. Evidentd SIC PDF
3.4. Arhivare SJC/Secr. Gen. PDF
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4. CUPRINS

1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII CURENTE......................
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5. scop

Procedura operationald are drept scop efectuarea descrierilor bibliografice de autoritate in regim automatizat,
completarea campurior/subcampurilor cu informatiile bibliografice necesare in baza de date a programuiui integrat de

bibliotecd Aleph 522, conform normelor in vigoare, in vederea regasirii surselor de informare necesare procesului de

fnvatamant si de cercetare din baza de date online a bibliotecii.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura operationala se aplica de catre catalogatorul responsabil de inregistrarile de autoritate din cadrut biroului

de catalogare a documentelor, in vederea stabilirii formei autorizate de intrare si a efectudrii fisierelor de autoritate care

permit regasirea cu usurintd a informatiilor bibliografice indiferent de punctul de acces folosit.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1 Legislatie

e Legea nr. 199/2023 a invatdmantului superior, cu modificarile i completdrile ulterioare

7.2 Documente interne
o Guidelines for Authority Records and References ;
o  MARC 21 Format for Authority Data;

¢  IFLA Cataloguing Principles: the Statement of International Cataloguing Principles (ICP} and its

glossary: in 20 languages. Miinchen: K. G. Saur, 2009;
Universal Decimal Classification;

o Extensions and corrections to the UDC, 155N 0014-5424, 2009.

8. DEFINITII $I ABREVIERI

a. Definitii

CATALOG - set organizat de descrieri sau inregistréri bibliografice ale documentelor/resurselor existente intr-una sau

mtai multe colectii/biblioteci.

CATALOGARE —procesul de descriere /inregistrare bibliograficd a resurselor informationale.

(ATALOGARE descriptiva— parte a catalogarii prin care se atribuie atat date descriptive, cat si puncte de acces, altele

decét subiectul.
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DESCRIERE/INREGISTRARE DE AUTORITATE - set de date care identifica o entitate si care poate fi folosit pentru a
facilita accesul la punctul de acces autorizat pentru acea entitate sau afisarea oricarui punct de acces pentru entitatea
respectivd; ansamblul datelor de autoritate care au ca elemente de baza vedeta sau forma autorizata pentru vedeta de
autor persoana fizicd sau autor colectiv.

FISIER DE AUTORITATE — un set de inregistrari de autoritate pentru vedeta de autor persoana fizica sau autor colectiv.
FISIERE DE AUTORITATE PENTRU NUME DE PERSOANE - inregistréri de autoritate care au ca element de bazd vedeta
sau forma autorizata a numelui.

FORMAT (de catalogare) — o structura logica dupa care sunt organizate informatiile bibliografice care alcatuiesc o
descriere bibliograficd, intr-un sistem informatic.

INTRARI - puncte de acces autorizate (autori, colaboratori, editori etc.), numite in general vedete. Tn cadrul intrarilor
se face distinctie intre intrarea principala gi intrdrile secundare,

PUNCT DE ACCES - nume, termen, cod etc,, prin care datele bibliografice sau de autoritate sunt cautate si regdsite.
PUNCT DE ACCES AUTGRIZAT — punct de acces controlat preferat pentru o entitate, stabilit §i construit dupa reguli i

standarde, redat intr-o inregistrare de autoritate,

8.2. Abrevieri

UPT — Universitatea Politehnica Timisoara

SPPC - Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor

BUPT/BIB — Bibtioteca UPT

DAC - Directia de Asigurare a Calitatii din UPT

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT
SJC — Serviciul Juridic si Contencios

ROF- Regulamentul de organizare si functionare

PO - Procedurd operationala

SMC — Sistemul de Management al Calitatii

ALEPH — Automated Library Expandable Program = Program integrat de bibliotecd;
SPPC — Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

GARR - Guidelines for Authority Records and References;

ICP - International Cataloguing Principles;

VIAF - Virtual International Authority File;

MARC21 Authority - MARC 21 Format for Authority Data;

TUTO1 - Biblioteca bibliografica (baza de date bibliografica);
TUT10 - Biblioteca de autoritati (baza de date de autoritati).



B cod: PO-BIB-130
Universitatea Politehnica | Realizarea inregistrarilor de autoritate in Editia | Revizia
Timisoara catalogarea automatizatd a documentelor 3 | 0o
Pagina 6/11
BB |

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
o (onsultarea cataloagelor si a bazelor de date online ale altor biblioteci din tard i straindtate precum si a figierului

international de autoritati VIAF in vederea stabilirii punctului de acces autorizat pentru autori persoane fizice sau
pentru colectivitati/corporatii;
o Transpunerea informatiilor de autoritate in cdmpuri/indicatori/subcdmpuri pe formatul MARC21 Authority din

modulul de catalogare al programului integrat de hiblioteca Aleph 522 , biblioteca de autoritati TUT10, utilizand
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LLontinuare”.
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* Verificarea descrierifor bibliografice efectuate in baza de date TUTO1 si a legdturilor acestora cu inregistrarea de
autoritate din baza de date TUT10.
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10. RESPONSABILITATI

o Bibliotecarul catalogator réspunde de corectitudinea informatiilor de autoritate introduse in baza de date
onling, conform normelor in vigoare si a principiilor de catalogare (GARR, ICP) din cadrul procedurii
operationale.

o Seful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor verificd implementarea acestei proceduri operationale.

an
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e Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedurd operationald si dispune actualizarea acesteia ori de
cate ori este nevoie.
11. INREGISTRARI

a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceastd procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii f. Cap. 2 din aceasta procedura.

b. Tinregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Introducerea datelor in baza de date
TUT

Yerificarea datelor introduse In baza de date
THT10

Afisarea datelor introduse In baza de date TUTTD

Yalidarea descrieilor de autoritate In In baza de
date TUTTO

Salvarea descruiesior de autoritate InIn baza de
date TUT 10

Regésirea datefor In baza de date
TUT10



N | cod:PO-BIB-130
Universitatea Politehnica | Realizarea inregistraritor de autoritate in Editia Revizia
Timisoara catalogarea automatizatd a documentelor 3 0
Pagina 10/11
BIB o
Anexa 12.2

Macheta — Autor persoana fizica
DB TUT10
SYSIDL
FMT LAU

LDR LAAAAARZAAAAAAAANARAALS]D
008 LAAAAAAAD|ad|nnaab|ANAAAAAAAAA|AgaRARAAAG

040 L%%a%Sbrum
1001 L$%a$sd

4007 L $Sw S%a$3c$sd
4007 L $Sw $3a $5¢ $5d
4007 L $%w $%a 3¢ $5d
4001 L$Sw$8a $$cssd
4001 L $Sw $Sc$4d
4001 L $Sw $5¢ $5d
5001 L SSw $%a $5¢$%d
5001 L $Sw $Sa$9cssd
5001 L$Sw $%a $$¢$5d
670 L 3% %99

670 L$%a $%9

680 L%%a

680 L9%%a

8564 L$5z95u

8564 L 5%z 55u
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Macheta — Coledtivitate
DB LTUT10

SYSID L.

FMT LAU

LDR LAAAAARZAAZAAAAAAARAALSGD
008 L /\l\l\AAAnn|aannnaabn/\/\AAAAI\/\/\/\In”In/\/\AA'A

040 L$Shrum
1102 L%%a

4102 L 5%

4102 LS%%a

4102 L$%a

4102 L%%a

4102 LS%a

4102 L §%a$5¢
4102 LS%a

4102 L 5%

4102 L%%a

5102 L$3wS%a
670 L$§%as%9
670 L9Sass9
670 L$%a%%9
670 L%%a %9
670 L5%a$s9
670 L5%a %9
670 L$%a$%9
670 L5%a%%9
670 L$%ass9
670 L$%a%%9
670 L$%ass9
670 L$%as%9
670 L$%as%9
670 L$%a%%9
670 L5%a%%9
670 L$%a 959
670 L$5a3%%9
670 L$5a%%9
8564 L 5%z 5%u
8564 L $5z5%u

Anexa 12.3
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Predarea documentelor intre servicii

cod: PO-BIB-140

Editia
1

Revizia
0
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 1 APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII

CURENTE
Actiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV.
. Responsabil . .
Entitate ph{ DAC CEAC Conducator Entitate SIC RECTOR
Nume i . Ciutina Dogariu Musuroi Sorin | Dragoi Lidia- < X
prenume Suhaida Carla At Adrian Lovasz Agneta 1 Alina Dragan Florin : 0
Data 31.08.26 31.08.26 31.08.26 11.08.26 31.08.26 31.08.26 01.09.26
. — R ") —
SS
Nivel de vizibilitate: O Publica | X1 Interna
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. Revizia/ Data Nr. capitol si Continutul Nume si prenume
at. aplicarii pagini modificarii
revizuite Semnatura
Elaborat Responsabil Verificat DAC / CEAC Avizat Cond. Ent. Avizat SJC AprobatRector
” Ciutina Adrian / Lovasz Agneta / I Dragoi Lidia- < "
1 () - - — Car{a Bogalu Adrianp 71| Muspsoi Sorin | Alina Brdgan FI?,"'"_
] g
a . a -:
1 ¥ T
2.
3.
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr.crt Scopul difuzarii Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzare Registratura

ER N Aplicare BUPT - SAGPC PDF/Fizic
3.2 Informare DAC/CEAC PDF
33. Evidenta SIC PDF
34. Arhivare SJC/ Secr. Gen. PDF
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4. CUPRINS

1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII CURENTE............2

2.INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURI ...cvcvevescrsseseassmmeesmasnneensenmesesemsessenscsssesssssessessesssssssmsssssasssssassinsaseas 2
3.LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE.....coovvcesteecsoonmsersormsessosssessmsseesesssessossissmsssssssesssassssasssssessssssseasssssssossssassasassess 2
UQUPRINS s vvescaemsseonsesssssnns sesssessssssssssissessiesessessesessessessasssesssatsassssessosss e s SRR RS R RO SRR e 3
S0Pt ereseaesssessnesssnesses wasissess s cosstesee s e e R RR ARS8 4
B.DOMENIU APLICARE ..o st mssnssmssasssssssasssssasssssssssossssssssssssonssssssssssssmsssssssssnssssassass 4
7.DOCUMENTE DE REFERINTA ..ovvcreerrseresmsrssessssnsscssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssasssssssassssssssasssssssssssssssssssssssseseo 4
B.DEFINITH SABREVIERI..ccocosceeeeccsececsrrssasinsasssssssssssssssossssosssssonsssssssssssmmssssessmsssssssssassossessssssssssssassasssssassssassessssssssssnssssssss 4
9.DESCRIEREA ACTIVITATILOR ccovvvssvesevrsseerssssnssessessssssssessssossssssssesssssssssssesssssssssssssssssssssssssessssessssessssssssnsss 5
10, RESPONSABILITATL ..vvesevresesesscsressssessssessssssssssesssessssosssssssssssssesssessssssssssessssss s sssssesssssssscasssssnsssssssssass 5

12, ANEXE s enccssssnases s saesson s ncss im0 ARS8 £ R ARG LA 4430140414544 6
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5. Scop

(1) Prezenta procedurd operationald stabileste in cadrul BUPT, regulile de baza si responsabilitatile privind predarea-
primirea documentelot intre serviciile Bibliotecii UPT.

(2) Procedura operationala are drept scop modul de predare - primire a documentelor de biblioteca intre serviciile
BUPT.

6. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica personalului din Biblioteca UPT.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
7.1 Legislatie

¢ legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare

s Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legaturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Ordinul nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.2 Documente interne

«  Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii UPT;

8. DEFINITII St ABREVIERI

8.1. Definitii

a) Borderou= document tipizat folosit pentru a centraliza date sau pentru a insoti predarea unor bunuri sau valori;

b) Proces Proces verbal de predare - primire eustodie = act oficial prin care se consemneaza transferul temporar al
folosintei unor bunuri de la proprietar la o altd persoana, fard a transfera dreptul de proprietate. Aceasta
confirma predarea-primirea, starea bunurilor §i responsabilitatea pastrarii for.

8.2, Abrevieri

o UPT - Universitatea Politehnica Timisoara
*  BPP - Borderou de predare - primire;

* PV —Proces verbal de predare-primire;
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PVC— Proces verbal de custodie;

BUPT/BIB — Biblioteca UPT;

SAGPC - Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Coledtiilor;
DAC- Directia de Asiqurare a Calitatii din UPT;

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
SJC— Serviciul juridic si Contencios;

SMC - Sistemul de Management al Calittii;

SRPCC — Serviciul Refatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;
SPPC - Serviciul prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

FiH — Facultatea de Inginerie Hunedoara;

Rl — Registru inventar;

UPT - Universitatea Politehnica Timisoara.

PO — Procedurd operationald

DESCRIEREA ACTIVITATILOR

cod: PO-BIB-140
Editia Revizia
1 0
Pagina 5/17

Predarea-primirea documentelor de biblioteca intre serviciife BUPT se face pe bazd de proces verbal sau borderou.

a. Predarea-primirea documentelor de hiblioteca pe bazd de proces verbal:

- Se utilizeazd atunci cand predarea-primirea se face atdt numeric cat si valoric si se foloseste in

urmatoarele cazuri:

o lapredarea-primirea documentelor nou intrate in BUPT intre SAGPC si SRPCC
o lapredarea-primirea documentelor nou intrate in BUPT intre SAGPC si SRPCC-FIH

b. Predarea-primirea documentelor de biblioteca pe baza de borderou:

- Se utilizeaza atunci cénd predarea-primirea se face numeric i se foloseste in urmatoarele cazuri:

o O O ¢

SPPC si SRPCC

10. RESPONSABILITAT!

11.

la predarea-primirea documentelor existente in BUPT intre SAGPC 5i SRPCC, respectiv SRPCC si SAGPC

la predarea-primirea documentelor existente in BUPT intre SAGPCsi SPPC, respectiv SPPC si SAGPC

la predarea-primirea documentelor existente in BUPT intre SRPCCsi SPPC, respectiv SPPC si SRPCC

la predarea-primirea documentelor existente in BUPT intre SRPCC, SPPC si SAGPC, respectiv SAGPC,

o  Personalul din cadrul BUPT este responsabil cu utilizarea acestei proceduri operationale;
o Sefii serviciilor din BUPT verificd implementarea acestei proceduri operationale;
»  Directorul BUPT verifica prezenta procedurd operationala si dispune actualizarea acesteia ori de céte ori este

nevoie.

INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — f. Cap. 3 din aceasta procedurd;




Universitatea Politehnica
Timisoara

BIB

Predarea documentelor intre servicii

cod: PO-BIE}—MG

Bliia | Revizia |
1 0

Pagina 6/17

2, Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:

Lista procedurilor si 2 procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT - Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12,1
Diagrama de proces

Documente de beliliotecd

Documente nou intrate
Predare documende SAGRC fa SPIC pe bazi de Predare docunente SEPCC [a SAGPC pe hard de
biaderou

borderou

Predare decnente SPPC la SAGPC pe bazi de

Predare docmmente SAGPC fa SRPCC pe baza de
peoces serhal

baosderou

barderou

Predare docamente SAGIK la SPPC pe baza de

Predae dommente SPPC 13 SAGPC pe baza de

Predare doasmente SAGP la SARCE pe bara de

Regasirea dorumentelor fa raft

borderou
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Proces verbal de predare — primire a crtilor de la SAGPC la SRPCC
FROCES VERBAL Hr. 1Hdin 0504 2026
de predare-prirmite a VAR TILOR de S SGPC LSRRI
LS ™ Desc
Ly - 't . Aator Title . v Prer Cota | Coflection
1 84457 Bibliotecarii.i pasiunils lor 10,00 EIE%BTE .ﬁr.ta.Slunh.Te
4 BIB2/BIE ArtaStinta.Te
2 684458 ' o8 EEI.HS hnicn
- = Y — Arta, ke ¢
3 584459 Eibliotecarii 1i pasiunide lor . 20.00 & -~
BELQLM____
4 84 460 20.00 E2/EIE Arty. Stimta, Te
¥ ! ' 654450 T Inic:.\tS =
Dir. ghici, Sisteme de fabricy ic inteligente In MANIIOR, Arta Stimta Te
5 £54.520 Gesrae industria 4.0 45.09 E34830 i
MANILRA | Arta Stinta.Te
6 a84421 45001 4 a Bt hnics
‘a4 gy | PURIRX, Aplicarea inginerici strakegice an P | Arta.StantaTe
7 b84.323 Cristina activitatea Tntresrinderitor mici-i .34 Gl nEa haigy
g a4+ | It Raavan . it MANTATL
8 L EEEE Boadan falivate E'I—;il. -:vz caleylakar 2250 ﬁﬁl.ﬂ:ff
4 Tiuzbaian, loan | Projecte i afaceri cu produse MARNITIL Arta, BiinkaTe
9 | osds3 et w0 594006 |inic
Sabstrata, ¥ol. 1, Decoding the APHSISTE T Arts Soama e
10 684438 Lol 1 £0.00 A
Goptent ; Biuliks u_ni _ar.-.-rter:' af 684838 hnica
1 684469 | Para, ulia Dicticnar e::p icatty 5i co..mextua! 306,00 cive Referinte
. cigled-romin cu beemeni Fil 2P AR
12 684470 30.00 gﬁg‘”" Referinte
13 534871 3000 E; it Peferinte
m E] }
14 684378 . 30.00| Cor s — Referints
, Catalog Eets 2024 = Beta ARH1! Arta. St
5 634241 L catatogue 2024 000 634.551 hnica =
Y sibalogia social: 3 relarilor cu P3RS Atka,StlintaTe
16 484900 = . 15.00| - onn bl
17 #E4001] lamescur : Convcrfu;ia = SBtructuri s.tratcgil: , 5.00 LINGON Limba.Literatur
a!uung‘. Sugeetii penton o gragmatic. 3 EVQJ i ;\ ST
g1 | Eougnoux, b & - rka Stiinta. T
1B | 6edm| antiimele ri P00 saa 902 |ises
19 ndd 003 Slm.na-Ca:acu. Str:nilagcmc comunicionale 4 2500 CIY2IELA Ar.ka.Stiint:.Te
Tabfuns mapigularea 654,203 hikiga _—
20 84 504 Mucchizll, Arts e 3 influen-a  Analizy 25.00 PZENMMUC Arka StiinkaTe
z Al kehpicior de manipular: 6584904 lisics
P 584 005 ARl Comuticatea 20,00 CIVEIMAC | Auta. StiintaTe
e e e
arzoa, ereussiunes ; Receptate 1 —_ N
22 84.9G0 Charles L. rezponzabilitate [persuaziencal S0.00 63\5.336 Biblicarafi
- | Chelees, omunicarea noaverbal : Gesturile CIV3ICHE . R
45 3 .
23 684 407 Secrtitmi i mpters ; Gyvintals py cune de- 48,00 684,907 Bibbiografii
Relazile interpersenale - & gindi, 2 clyz2/buc Arta.StiintaTe
2¢ | 634508\ OuckiBten | o sisteraciom[reheile #5-00) 654,908 hnigs |
Bagenaiz, & E CIV2IDAG = =
0 | Hagenaiz, 5 danie
25 584907 Bgnird Prafesis do relweionict 1800 e Bibliografii
Dejica-Cank: LEVDEL
o i mis, ; ’ = "
26 [AE NI Dianiel Facus on punctuation 10.00 Find At Bikliografii
. . r Mletode i kehnici de cxprimare LUKNUFER s n
1] -
T 284911 | Ferréol, Gilles gestst <l g 20,00 6a4.911 Eibliografii
28 | 84933 LusgersResiton der gusamten wort | to000 SRS T i
Technik und ibrer GILUE il
; Bobrile biz Elektrum [Lexiken], STTREZ i
1]
23 #84934 Band 2 Mol 2 00.00| Refesinte
. | Robu, Micolae | Conceple i sisteme de operara de C10/ROEB ArtaStiinta.Te
30 bl [r855-] timsz real i informatica fncorporat? | BEARMG  lhalew
- Cla/ROE ArtaStimka.Te
3 634471 38.00| o oo haica
Total exemplare 31 buc. in valoare de: 1022.00 | Lei
Frech SatsarvEISAGN: %l sercin SRIL: Frimsiz
SAGI: Carh Suhakh Codrula S lisan SRIVE:
ffuke Melyla 1 Laura B i
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Anexa 12.3

Proces verbal de predare — primire a cartilor de la SAGPC la SRPCC-FIH

PROCES VERBAL Hr. 2din 3001202
de predara-prinirza CARTILOR d2 b SSGP b Biblioteca Hiliala din Hunedod ta

E,, iare Astor ;¢ Title e | fw| Prewo Cota - Bo:::c;"v-

) A b, Siztem de dizgnostic azistat de ELFEIR
! 8387 Criztinn Lawry | calgulator pentru investigai ! - 654.873

] Sivbu, Sistem de dingnostic asistat de ELHIR
2 8H.5M Criztina Lyura | calcwlobor pentry investigatia - 42.00 54874

Total evemplare 2 buc. in valoare de: B4.00 | Lei
C 1

Pred: sef serviciu SAGPL: sef semviciu SRPCC: Primsgte
SAGPC: Carla Suhaida Codrua Silisan Biblinteca Hunedoara;

Moise Meluta 1 Georgeta Anshei
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Anexa 12.4
Proces verbal de predare — primire a revistelor de la SAGPC la SRPCC
FROCES VERBAL Hr. 9dn 2008 2
de predara-prim ke 2 REYETELOR<R b SR I, b SRIVC
|
Wi L1 {nia | et riese EENTSN Pt Dala soshm
Suletinul sHinnfy al Unkiegiti bl
1| Pobtehnka” din Timkoa ra. Sari B33 |Sa) NHeH? | B0 | SWEn
fidrsdehnica
2 k2 |3msian BN | WBHH
3 |Info A5TH Tinigata B350 | 202530 1584-5540 Bm ENh
4 Bale |20 BN | B0R0B
5 |Eurcpesn purnal of quahficahon Fxiz |2n0nnt D00 20 i 1]
6 Ratis (32 [N | AL
? Rais 2073 BN | BOFHH
3 LI TR m | EnN
g R34ig |amnnis X0 | BOEED
Tolal 9 memp e b wbaede HODD LI ]
{Emmee———
.
Sef sarv kI SAGH - Sef sers kSR
Carla Suhaich Codruts Salasan
Predz “intoomit, Primeste
SAGPLC: Biankalels SRPEC:
Moize Maluta 1 Laura Riducioiu
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Proces verbal de predare — primire a standardelor de la SAGPC la SRPCC
PROCESCERBAL Hr. 10din 31032020
th pradh re-priitrza STA NI RDELOR de b SAGE & SBIT
. | T
E ¥ | INVE « Autor Titlu % Si’.:tl;l ¢ | Pré ¢ Cota . |Facturs
e E L - " i
5 d"‘;“"‘“"‘ Mz ini de spilat rufe pentru uz SREN Py
1 . casnic ; Metode de misurare a 156253 12.20| 60456:2016 |
175.712 ?t;a:dardlzat perfarmanyei A2 4612026
LEE A== = TR ¥ rrw LT | TF W
5 5 de eleatiice rotative pentru 156254 500/ 5B EM Py
178.713 | Standardizar | wehicule feroviare i rutiere. T B0349-4 4612026
n.je' | ko 8
i 5 E‘e Dulii pentru Limpi tbulare SHEM Y
3 175714 | Standardizar flucrescente sj dufii pentru 156258 140 B0400:2048 4615006
N startere 1Al
Eadcats o T TR PR T SEEN
S de efectrice pentru instalai PY
4 ) p 156281 100|BOSTO-
W75 | Standardizar | etectrice fike de uz casnic si ! 4617026
ik ===t Z2:20071A1
IO O T T P T TN AT ST
5 bS] de electrice pentru instalasii 5282 166 B0BT0- PY
175,716 | Standardizar | electrice fixe de Uz casnic.i | 22:20071A1 | 4642025
el R R i fa 1 SEEN
g IS de glectrice pentry instalsii 156283 n.80| s0570- Py
175717 | Standardizar | electrice five de uz casnic «i l . 4612026
s i 23:2009041
g de electrice pentru.i‘r:stala;ir E&Ié;ﬂ PY
7 175718 | Standardizar | electrice fize de vz casnic si _— i 23:20090A1 | 4612028
A iy sl e mrm T E'H EN
a 5 de glestrice pentru instalali 153290' 2 06| goe70. PY
V9719 | Standardizar | electrice fise de uz casnic sl ’ . 4612026
0 SEL | 24:20140A1
s i G Tuburi electroizolante Flesibile, I SREN Py
] ) Fartea 3. Specifica;ii pentru 156291 1.20| B0634-3-
175.720 | Standardizar | o e gviduale de tuburi 165 g
5 de - | |éomands automats pent eV ey
1} ) o o 5. - 166296 (1.60|60730.-2-
175.721 | Standardizar | utilizare casnic.: 3i scopuri 4642026
So-iabiall S i LT
3 de ) T titnpul atderii matetialelor SREMN Y
L 175.722 | Srandardizar | pretewate din cabluri. Partea 1, Py = BO7G4-1 4EE2028
FeS S Tk e PE ST U T
2 ] de Tn timped arderii materialelor 1BE298 2.op| SREN Py
175.723 | Standardizar | prefewate din cabluri, Partea 2, =T B07E4-2 4AGR026
— S et oo orroTe +
] de fibre optice ; Metode de BOBN- PY
3 | 175,724 |Standardizar |Tneerea pentru materiale 162991 080 ppszntara. | 462028
ST SRR e e Ty 1
" 5 de fibre optice ; Matode de {56306 0.0 BOg1I- F¥
176.725 | Standardizar | Tneercsn pentru materiale U 202200208 | 4612026
< g s b e - e e .
5 de fibte optice ; Metode de BOBI- Py
15 178.728 | Standardizar |Tncercidi pentru materiale 186307 &iEl 50t2012¢A | 4612026
= i Y PP ) i |
S
5 de Transkormatoare de putere. SREM Py
18 | 175727 | Standardizar | Partea L Generalit i 186338 820 coore.l | 46t2026
17 S de : Atmosfers eiplozive, Partea 156339 550 SREM Py
175.728 | Standardizar | 29-3. Detectoare de gaze | 80073-29-3 | 46{202€
= i
5 ;:“""""" Siguran:e Fuzibite miniatur.,. 1 SREM
18 ) Partea 2. Elemente de 156341 1,40 BO127- |
175729 | Standardizar {000 iire tubulare 22015081 | 4612026
Sedierrre T R T I P 1 i
19 3 de tensiune. Partea 6. Prescripiii 156243 180/ SBEN Py
176.720 | Standardizar | suplimentare referitoare la | U B02659-61A1 | 4B{2026
i o —— | ]
| Tetal ekemplare: 18 ber,, invaloare de: 55.80
Saf sors kMU SEGI: Sef sars i SRICC:
Tarb Suhaids . Coddrita Silisan _
Predi Intocmit, Primezte
SAGPC: Mariana Jebelean SRPCC;

Moise Meluta

1

Laura Badusioiu
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Anexa 12.6

Borderou de predare — primire a cdrtllor de la SRPCC {a SAGPC

SORDERCY e predsre - primire a carhilor intre SECE 51 SR = BN inwedurg preler ni ior

L W Data
A Data
5 ; (ol Il cane S e Prodet SAGPC 1o
il

—SA6F0 |  smrog

L7- 2 - VR - T - I I B P~ T I

=

il

3

Fred: SRPCC: sef serviciu SAGPLC: zef servicive SRPCC Pred SAGPC
Carla Suhaida Codrurs S5 15 5an ’

Preia SAGPC: 1 Prsia SEFCC:
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Anexa 12.7

Borderou de predare — primire a revistelor de fa SRPCC [a SAGPC

BORDEROU dhe preci fe - primife 3 fey Blabr intro SRACC 31 S aL I invedong preherdn bor

R

W fx el

Daty
e —aiiat SRPEC [a

SHErc

. Dara
rradak SAGPE ja

-

-

SArcc

L I == T N = 2 N~ I I Y S B o

=

1

12

12

14

L

L3

7

1’

)

20

Fs

22

23

24

20

26

27

23

23

40

ki

Predi SRPCC:

Preia SAGPC:

sef serviciu SAGPC:

Carla Suhaida

sef serviciuSRPCC;
Codrura Silszan

Pred: SaGPC:

Preia SRPCC:
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Anexa 12.8

Borderou de predare — primire a standardelor de la SRPCC la SAGPC

BORNERON de pradara - primine 2 stanchareksbar intra SEMC sESAGRC inverera pralucrani lor

L Data Daka

Nr. vesiar Mo stanclamd -pradat SRPEC Ia pradat SAGPC Ly
‘e SARPE SRFCC

w|lo|=|om|o|e]w|m

=]

#

31

Predé SRPCLC: sef serviciu SAGPC: sef serviciu SRPCE: Predi SAGPC:
Carla Suhaida Codrura Slizan
Preia SAGPC: 1 Preia SRPCC:
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Anexa 12.9

Borderou de predare ~ primire a standardelor intre SRPCC, SPPC si SAGPC

Eardaroude pradare - primise 2 staada dlor intre SRRCC, SPIC sISEGIL invedarea preleran or

kaid (L2 . SBS [T ki [T
x| EVERET ) predat predat SPPC predat

W | | e | M

Total exemplare 30 buc.

Soforskw SENC: Sef sarsklu SPRC: Saf servk I SAGH:
Codrums Sabsan St Bursasm Cath Subaddy
Predi SRPCC; Predi SFPC: Freds SAGPC:

Preia SPPC: Freia SAGRC: 1 Preia SRAPCC:
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Anexa 12.10

Borderou de predare — primire a revistelor de la SAGPC la SPPC

BORDERCU de predaie- prirvine a vl inthe SAGPE sISPRC inwedetaa prelu frii br

La Hr. = bata Data
Cr | fentr bl L L T prOJESAGIC BSPIC | procdal SPIC b SAGIC

—_

LR L s B s B O o )

el
o

—_
jur

i
[ V]

ank
L]

ey
F=Y

iy
[

=t
=2

e
=

s
=]

—h
o

[a¥]
[=]

L
pan 1

]
M

]
[ 2]

%)
-4

i~
A

)
o

N
-

™
(=]

[
44

30

Ky
Vol SALIL: = T : T TR i
Carh Suba ik Simona B ursasm
Pref SPRC: 1 Prew S4G R
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Anexa 12.11
Borderou de predare — primire a cartilor pentru indexare de la sef SPPC Ja indexatori si apoi la SAGPC
Nr Do lE:aII Diatsa VISemn [Semnat | Diata |Seninit [ Sems: | Dats EIE Y
eIt Numb No. predared |@tury |urd predarel | urs arz | predarel (tesz | ten
oy mphemise  [ied lindeead [neimire  lindeza (187 | psienies  [14F  [pef |

1 158268| B85

2 155266| 685

3 1B6267| €85

4 65332 B85S

5 1B5333| 885

| 15266 B8

155257 E&B

155258 636

155253 | 685

155260| 635

156261 685

156262 685

13| 155263, 685

14| 195264 E8D

15| 15T €85

5| 185277 685

| 195278 685

| WE2T9| EED

155280 685

155251 629

155252 685

155334 B85

106337 BEG

155339 B85

155340| B85

og 19534 680

a7 195342) 685

2g| 155343| €85

29 186274 €85

ap| 195268 EBG

% 156265 B86

22 156270| 6eh

49| 198271 €85

M 155272| B85

5 155273 €85
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5. scop

Procedura operationala are drept scop managementuf personalutui din Biblioteca UPT.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este aplicata de persponalul de conducere din Biblioteca UPT.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1 Legislatie

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Legea biblitecilor nr. 334/2002 republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr.319/2006 a Securitatii si Sandtatii in Muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile

uiterigare;

o legea nr. 8/1996, privinddreptul de autor sidrepturile conexe, republicata, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

e legeanr.202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificdrile
si completarile ulterioare;

e 0.G.nr. 27/2002 privind privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

o legea nr.467/2006, privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a angajatilor cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e legeanr. 199/2023 - Legea invatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

s QUGnr.96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca,

7.2 Documente interne

o Regulamentul {UE} 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal GDPR ;
o (arta universitara - aprobata prin HS nr. 272/21.12.2023;
o  Regulamentul de Organizare i Functionare a Bibliotecii UPT.

8. Definitii si abrevieri

8.1. Definitii

Biblioteca - Institutie de culturd care are o colectie organizatd de publicatii, documente i alte surse de informare, precum
siinstitutia sau spatiul (fizic sau digital) destinat pastrarii, studierii si imprumutului acestora,

Serviciul biblioteca - Subdiviziune, fara personalitate juridica, a unei biblioteci;
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Managementul personalufui - Ansamblul activitdtilor privind planificarea, recrutarea, integrarea, coordonarea,
evaluarea si dezvoltarea resurselor umane

Director biblioteca — perscana care conduce biblioteca;

Sef serviciu biblioteca - persoana care conduce serviciul dintr-o biblioteci;
Bibliotecar — specialist in biblioteconomie;

Analist programator — specialist IT;

Secretar — persoana care se ocupa cu gestionarea documentelor dintr-o institutie;
Curier — persoand care se ocupa cu gestionarea corespondentei;

Referent — persoana care gestioneaza informatiile dintr-o institutie;

Muncitor calificat — persoana care efectueaza 0 mund calificatd;

Muncitor necalificat - persoana care efectueaza o munca necalificatd;

Pontaj — operatie prin care se inregistreaza prezenta angajatilor la locul de muncd;

Cereri de concediu — solicitare a unui interval de timp determinat in care salariatii sunt scutiti, in mod legal, de a veni la
locul de munca si a presta munca, primind pentru tot acest interval remuneratia bineascd cuvenitd,

Cereri de recuperare — solicitare & unui interval de timp determinat in urma orefor muncite dupa orele de program in
Care salariatii sunt scutiti, in mod legal, de a veni a locul de munca si a presta munca, primind pentru tot acest interval

Remuneratia bdneascd cuvenitd;

Concediu - Interval de timp determinat in care salariatii sunt scutiti, in mod legal, de a veni la locul de munca i a presta
Munca, primind pentru tot acest interval remuneratia baneasca cuvenita.

Concediu medical — concediu care se acorda in caz de boala;
Angajare — actiunea de a angaja si rezultatul ei;

Instruire — actiunea de a instrui si rezultatul ei;
Perefectionare — actiunea de a (se} perfectiona si rezultatul ei;
Promovare — actiunea de a promova si rezultatul ei;

Fisa postului —document oficial care specifica sarcinile, responsabilitatile si cerintele unui angajat;
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Pensionare —actiunea de a (se) pensiona si rezultatul ej;

Demisie - actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o notificare scrisd, comunica angajatorului incetarea
contractului individual de munca, dupd implinirea unui termen de preaviz;

Evaluare personal - procesul de analiza a rezultatelor profesionale si a gradului de indeplinire a obiectivelor;

Plan de dezvoltare profesionala - document care stabileste activitatile de instruire si perfectionare ale personalului.

8.2. Abrevieri

UPT - Universitatea Politehnica Timisoara

BUPT/BIB — Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara;
DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asiqurarea calitatii din UPT;
$JC - Serviciul Juridic si Contencios;

PO — Procedura operationald;

SRPCC — Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiitor;
*  SPPC - Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

*  SAGPC - Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colediilor;
* leg.—lege;

e  (IM - Contractul individual de munca;

*  DRU - Directia Resurse Umane;

*  SMC - Sistemul de Management al Calitatii.

* 5SM — Sdnatatea si Securitatea in Muncd

*  PSI - Protectia si Securitatea la Incendii

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. ANGAJAREA PERSONALULUI — este o activitate impartitd intre Directia de Resurse Umane a Universitatii
Politehnica Timisoara si Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara. Serviciul Personal din cadrul DRU — UPT se
ocupd de toatd logistica angajarii de personal. BUPT fi revin urmdtoarele sarcini: de a transmite solicitarea de
scoatere |a concurs a postului precum si Fisa postului; asigura desfasurarea concursului; corecteaza si noteaza
lucrdrile candidatilor; transmiterea rezultatefor spre Serviciul Personal — DRU — UPT.

B. INSTRUIREA, PERFECTSONARE $1 EVALUAREA PERSONALULUI

1. Instruirea personalului — este o activitate desfasuratd de cdtre persoanele desemnate din BUPT in ceea ce
priveste instruirea profesionala, instruirea SSM, instruirea PSI a angajatilor Bibliotecii UPT.

2. Perfectionarea personalului — este o activitate impartita intre Directia de Resurse Umane a Universitdtii
Politehnica Timisoara si Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara. Conducearea Bibliotecii anual trimite
Planul de Formare si Prefectionare Profenicald a angajatilor spre Serviciul Personal — DRU — UPT.
Perfectionarea se poare realiza prin participarea la: cursuri profesionale, conferinte profesionale,
simpozioane, congrese, cursuri postuniversitare, schimburi de experienta la nivel national si international
precum si Mobilitati Erasmus.
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3. Evaluarea personalului — este o activitate desfasuratd de ctre persoanele cu fundtii de conducere din
BUPT, se realizeaza anual conform Anexei 12.2. Evaluarea facutd se transmite cdtre Serviciul Personal DRU —
UPT in vederea contrasemnarii.

C. PROMOVAREA PERSONALULUI - este o activitate impartitd intre Directia de Resurse Umane a Universitatii

Politehnica Timisoara si Biblioteca Universitétii Politehnica Timisoara. Serviciul Personal din cadrul DRU — UPT se
ocupa de toatd logistica promovarii de personal. BUPT ii revin urmétoarele sarcini: de a transmite referatul in
vederea promovarii angajatilor; asiqura desfasurarea concursului; corecteaza si noteaza lucrdrile angajatilor;
transmiterea rezultatelor spre Serviciul Personal — DRU — UPT precum si Fisa Postului conform noii incadrari.

PENSIONAREA PERSONALULUI — este o activitate impartita intre Directia de Resurse Umane a Universitdtii
Politehnica Timisoara si Biblioteca Universitdtii Politehnica Timisoara. Serviciul Personal din cadrul DRU — UPT se
GESTIONAREA ACTELOR DE PERSONAL — presupune activitatea de completare si semnare a actelor de catre
angajati, avizarea acestora de catre conducerea BUPT, transmiterea catre conducerea UPT in vederea aprobarii

pentru punerea in practica.

10. RESPONSABILITAT

o Sefii de serviciu din cadrul bibliotecii UPT sunt responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.
o  Directorul Bibliotecii UPT verifica implementarea acestei proceduri operationale.
o  Directorul Bibliotecii UPT verifica prezenta procedurd operationala si dispune actualizarea acesteia ori de

cate ori este nevoie.

11. INREGISTRARI
a Inregistrari asociate in mod direct procedurii;
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;

3. Indicatorui de stare al procedurii cf, Cap. 2 din aceasta procedura.

b. inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT — Anexa 1.
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Cerere referitoare la Sarbatorile Pascale pentru un alt cult religios
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Cerere referitoare la Sarbatorile de Rusalii pentru un alt cult religios
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Cerere referitoare la decalarea programului de lucru
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Cerere continuarea executdrii contractului individual de munc pana la implinirea varstei de 65 de ani
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 1 APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE
Adliune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV.
Entitate HESpomalil DAC CEAC Conducator Entitate siC RECTOR
elaborare
Nume s Suhaida Carla Ciutina Adrian | DogariuAdrian | Lovasz Agneta oA S Dr.agm Ll Dragan Florin
prenume | Alina ) 0
Data 31.08.26 ‘\1‘08.26 31.08.26 31.08.26 31.{)8.76 31.08.26 01.09.26
P N\ L 2! ! A =
sS
Nivel de vizibilitate: [ Publica X1 Internd
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. | Revizia /Data | Nrcapitolsi | Continutul Nume si prenume
art. aplicarii pagini modificarii
revizuite . Semnatura
Elaborat Verificat DAC / Avizat Cond. Avizat SIC AprobatRect
Responsabil CEAC Ent. or
_— Ciutina Adrian / Lovasz Agne; / Dragoi Lidia- L .
1 0f i ) Suhaida i.arla fogayiu Adran__, | Musyri Sothj | i o, Draga:l Flym
2. ¥
3.
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr.at | Scopul difuzarii Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzare Registratura
3.1 Aplicare BUPT - SAGPC PDF/Fizic
3.2 Informare DAC/CEAC PDF
33. Evidenta SIC . PDF
34 Arhivare SJC/ Secr. Gen. PDF
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5. scop

Procedura de fatd are drept scop stabilirea modului de lucru si etapelor care trebuie parcurse in efectuarea unei rezerviri
a salilor si spatiilor din interiorul Bibliotecii UPT, atdt in cazul solicitarilor venite din interiorul UPT, precum si in cazul

solicitdrilor venite din partea unor entitati externe UPT.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura in cauza are fn vedere alocarea si gestionarea solicitrilor de rezervare a spatiilor din interiorul bibliotecii,
prevazute pentru organizarea diferitelor tipuri de activitati, evenimente, manifestari sau manifestari in acord cu obiectivele
si scoput institutiei pe care aceasta o reprezintd. Procedura de fatd reprezinta un instrument de lucru pentru personalul
compartimentului de marketing din cadrul Bibliotecii UPT si descriu principalele etape care trebuie parcurse pentru
programarea corecta a rezervarilor, evitarea eventualelor suprapuneriin programul salilor si spatiilor, precum si gestionarea

responsabila a evenimentelor, astfel incat sd se atingd un nivel ridicat de satisfactie al beneficiarilor directi.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
7.1 Legislatie

e Legeanr. 199/2023 a invdtamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.2 Documente interne
o https://library.upt.ro/legaturi-rapide/

e (alendarul institutional din contul personal Microsoft Outlook

8.  DEFINITII SI ABREVIERI

8.1. Definitii

a) Formular = document tipizat folosit pentru a centraliza date;
b) Meeting= document oficial care inregistreaza fapte, constatari sau decizii; 7?

¢} Proces verbal de predare-primire = act oficial prin care se consemneaza transferul temporar al folosintei unor bunuri
de la proprietar la 0 altd persoand, fard a transfera dreptul de proprietate. Aceasta confirma predarea-primirea, starea
bunurilor si responsabilitatea pastrarii lor.

8.2. Abrevieri
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UPT - Universitatea Politehnica Timisoara

BUPT/BIB — Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara;

DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
$JC— Serviciut Juridic si Contendios;

PO — Procedura operationala;

BPP — Borderou de predare - primire;

PV — Proces verbal de predare-primire;

SAGP( - Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
SRPCC — Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;
D(I - Departamentul de Comunicare i imagine;

(D YPT — cadre didactice din Uiversitatea Politehnica Timigoara

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

9.1. Generalitdti

Biblioteca UPT pune la dispozitia persoanelor fizice sau juridice, institutiilor si organizatiilor publice si private sali

si spatii dispuse in spatii inchise, deschise sau flexibile. Aceste spatii se pliazd pentru o varietate de evenimente activitati

stiintifice, culturale, educative, artistice sau conferinte si manifestari academice.

Spatii si sali disponibile pentru inchiriere;

o Spatiu IT cu capacitate de 156 de calculatoare.

o Sala Polivalenta (capacitate de 70 locuri, sistem de video-proiectie, videoconferinta si sonorizare)

o Sala Multimedia 1 si 2 (spatiu flexibil cu capacitate de locuri cu mese pana la 40 pentru M2 si 8 pentru M1, video-

proiectie).

o Acces WiFi in intreg spatiul bibliotecii.

9.2. Procedura de rezervare a salilor si spatiilor

Sdlile si spatiile Bibliotecii UPT pot fi rezervate prin completarea in prealabil a unui formular tip care poate fi

solicitat |a secretariatul bibliotecii, la adresa biblioteca-request@groups.upt.ro sau accesand pagina bibliotecii, ta adresa

https://library.upt.ro/legaturi-rapide/, sectiunea Rezervare Sala Polivalenta.
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Formularul trebuie completat si depus cu cel putin o saptamani inainte de data stabilitd a evenimentului.

9.3. Rezervarea salilor in calendarul institutional
- Se face de catre personalul desemnat din cadrul DCl al UPT

9.4, Programarea unui nou eveniment in cadrul calendarului
- Se face de ctre personalul desemnat din cadrul BCl al UPT

9.5. Desfasurator evenimente

- La sfarsitul fiecdrei saptamani seful SAGPC primeste pe email si pe grupul EVENIMENTE CDC UPT//BIBLIOTECA
UPT//RECTORAT UPT de pe WhatsApp, desfasuratorul cu evenimentele care vor avea loc in saptimana urmatoare;

- Seful SAGPC transmite desfasuratorul, pe email, secretarei BUPT, iar aceasta il redirectioneazi sefei de la SRPCC
si loctiitoarei acesteia il tipdreste in 3 exemplare pe care le imparte astfel:

a) un exemplar la Pultul de imprumuturi

b} un exemplar la Pultul de referinte

¢) un exemplar la Pultul de standarde

9.6. Programare activitati hol central BUPT
- Se primesc informatiile de la directorul BUPT sau direct de la solicitant;
- Programarea se face in cadrul SAGPC de catre persoanele desemnate;
- Se completeaza data/perioada de rezervare in fisierul aferent de pe Y:\Hol Central BUPT\2026;
- Se trimit pe email evenimentele la persoana desemnata de fa DCI, pentru a fi trecute in calendar.

10. RESPONSABILITATI

Personalul din cadrul BUPT este responsabil cu utilizarea acestei proceduri operationale;

Sefui SAGPC din BUPT verificd implementarea acestei proceduri operationale;

Directorul BUPT verificd prezenta procedura operationala si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este
nevoie.
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11. INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceastd procedurg;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasté procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1

cod: PO-BIB-160

1

Editia ‘ Revizia

2 | 0
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Solicitare salifspatil BUPT

Sala Polalents, M1, M2, Sy Grup et 4
Aprohare Divector BUPT el 125t LA

Primirea emal-ulul sdptimanal cu evenimentede Introducerea datelor evenimentidui in figier
de la D

Instinfarea SRPCC privind eveaimentele din Teimniterea emal sl qz evenimentele de fa DO

saptimdna Lrmalnare
|
+
Pregatirea spatidior/salilor

Pregitire: spatilor/ <3k

Dectigvares evenimentui
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Anexa 12.2

FORMULAR REZERVARE - Sala Polivalentd, M1, M2, Studiu grup et. 4 — Biblioteca UPT

£ REZERVARE SAL
Aviz I).(.I._ Aviz Director APROBARE RECTOR
Semndtera | Semnatura Semaatura
Data i' Data Data L
(are,

COMBUCEREA UMIVERSIFAT POLITEHNICA TIMISOARA

Subsemmatut
reprezentant al organizatiel/deparamentuiui/companieis
avind califareade

aevenimentuls q

va 0 53 aprahat] desfisararea, in Salz
tithul: .
inperioada delaora laon , N numar estimat de panicpant
4 Scuntd descriere eveniment:
_Acatemic Eronomic Studenti
Interpationat ernational Intanajbonal
Audients Ko Haional Nafiousal
Lol Lol oot

= Botin 1ehnice necesare:

Hantru 7 asigu o gesErwae g  everdientishal sste esaatif i e intmmats oo Simp despre dhiini tobmiee specifice di-are avetinesoie. Retivery
W gy o pe Rt vt v poten Ramizz eofipaments sau donE susdrmentare. Prin Urmre. S5TE OIS R cOmBnkag ceriale
fefbity fe v, asti it sid e asipurin of foate nevalie dvs. pol § idspliste conespsnitor,

- Sister viden prodectie «Laptop » Transmishune EIVE:
« Sistem: sonorizare ~ Sixtern traducere [Auditerum, ZoomiFaceboakMNautvhe {Firma
« Muniter pentrs dipuri vides Kidkh externd, oabra cost}
« Tatla magnetica «RLIE SOLRTARE
= Payzi cafea/catering

Petstrir asipararea uoet oapnizdi ebdente 3 evmmeniuy, este novesar s 5 ISl b ssans decer dine va gestiona partes decatening, Arast
Anrraiti e v POt 53 PROn aclec vl i v vt ety S P e

»Bestavrant (asa « Restaurant {niversitar- + Hrmd extems:

Politehnicii 1 Complex Pernele Sirmel o gl de

« Restawrant Casa wefon

Politehnich 2 e
Belegat pertru organizarea evenimentuiui: Selichant,

Telefan:
e-meail:
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Cocrdonator YPT responsabil de everiment:
% Ralsta lisie - Departament Comunicare lmagine {raliea slisic:iupt go; 0T74052873)

REGULI DE USTILIZARE A SALILOR:

UPT peine fa dispozitia selicitantilor doar salile 5i sistemele din detare. Organizarea evenimentulul este responsabilitatea exdusiva a
solicitantului,

DHLILATCALE O persaand din partea solicitantules trebuie 53 fie prezentd permanent in «ddire 5i 53 asigure respectarea requlilor
LPT. Aceasta va fi responsahild 5i pentru intampinarea panticipantitor 5l indromarea for catre graderoba.

Pentri 3 asigura o bund crgarizare 2 evenimentufui, toate matetialefe promotionale trebuie 53 fie fivrate cu 24-48 de ore nainte
deinceperea atestuls §i sd fie pradate direct perseanal de contact de [a UPT responsabild cu erganizarea. De asermenea, orice
solidtan suplimentare sau nevel specifice trebuie cormunicate cu cel putin 24-48 de ore in avans. Y3 rugam sa retinell ¢ nu vom
putea ofer materiale suplimentare in timpul desfasurdrii evenimontului.

= Bxsti requl stricte pentru silde din cadnl Centrului de (onferinfe, 5i este esential ca tobi utflizatorif s3 respecte
patrimoniud 5 53 evite orice acliune care ar putea deteriora spatiul sau obiectele din interior dupd aum mrmeazd:

= Nuse permite modificarea structurii, decorului sau amenajarii satilor, Acest Jucru imclude lipirea, agatarea sau asezarea de
materiale care ar putea dauna perefilor, tavanului sau podelal.

= Mebilierul 5 echipamentul trebuie folosit ar grija, Mutarea mobilierutof sau 2 echipamenteloreste permisi doarcu
acordul prealabil at coordonatonth de eveniment.
¥y se permite consurrl de alimente si Dauturi i s3li.

= {hapd utilizare, sala ebyie [3satd in aceeasi stare ia care a fost gisisd, rice decor sau materiale aduse de uillizateri
trebuie indepdrtate. _

*  Nueste permisa depdsirea numarnilul maxim de participanii adris.
{ntrarea in silt purtind paltoane, ged, precum st introducerea de sacose, geni sau valize, . .elc., esteinferzisy,
Btuc cind Sala Polivalentd este resesvata of se doreste includerea unef pauze de cafea sau a unu serviciu de catening,
acestea sew erganiza e obiced in Holul Auditeriumalis, cu condifiaca acel spatiu <3 nu Re deja rezenvat pentru alte
evenimente. 5ala Folivalentd nu dispune de un spati dedicat pentru pauzele de cafea sau catedng,

»  Pauzele de cafea sau catering se vor desfisera in halul din fata Auditodumului, sau In spagiul din fala Amiiteatrelor K3 5
K2, atting cand aceste spatii nu sun? rezervate pentru alle evenimente.

o Pedurata evenimentulul nu vom putes furniza echipamente sau dotar suplimentare. Prin urmare, este qugial 53 ne
eomunicaji toate cerntele in avans, astie incit 53 ne asigurdm ci toate nevoile dvs. pot fiindeplinite corespunazitar.

«  Este nevesarsd flon informati Ta avans despre cine va gestiona partea de catering. Aceastd informatie ne va permite s3
preqatim adecvat spatiul destinat cateringulu si patzei de cafea.

Atentie! Inainte de eveniment ¢ dupi eveniment se va face o evaluare a sitilor. fventualele datine produse de neglijarea
sau utilizarea necorospunzitoare a sififor s/sau echipamentelor pot ff imputabile sofictantului}

R luat [3 cunostingd: : Data:
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Anexa 12.3

FORMULAR REZERVARE — Hol central — Biblioteca UPT

FORMULAR DE REZERVARE

Hol Central BUPT
Catre;

Condecerpa Bibliotedii UPY
Prin prezenta, soficitdm aprobarea rerervdril Holului Central BUPT pentry omanizarea evenimentuiul dotatiat mai josc

1. Date privind evenimeniud

. Denumirea sversimentubyi
Data desfasusisi 7 intersal ot

Husmdr sstimat de participanti

Prerssard derontact / respensatil eveniment

Bl

2. Date privind sohicitantu

Donamiroa strocur / ergasizatio S mctmisi
Statun salidtans Ot bPl Tiognimte st Dast, ..

3. lipal evenimentulul propus
Saurtd descriere 3 peenimentuli f program propus:

- Mg Ofs T
|fooeut Ok Ome )
. Saune . T T
B - ) § .
%, Spali revervat pentny catering
T sedicitd spaliy pantr catering? e T

wersidestzmaseii  dea__pidb ..



| cod: PO-BIB-160
Universitatea Politehnica Editia  Revizia |
Timigoara Inchirierea spatiilor BUPT | 2 0
) Pagina 12/12
BB

5. Danatie de tiths! ciire Biblioteca UPFY
Entitates care rezervd spatiu mentioneaza numdr de titur pe care intestioneazi <4 fe doneze Bittioredi{iPT:

1. Dedaralie 4 asumare

Sofictantul declard of datele completate sunt corects 5 cd va wtiliza spativkexcusiv pentre evenimentid aprobat.

Seflciantul e angajedra s respedte roquitt de utilizare ale Bibloted UPT, skpisereze curdlenia ol intogtates spariuliss o o3 preded zonaln
starea n-care 2 Tost prefuatd,

Materialote puse la dispoitie vor & utilizate ar qrij 5 retumate la finaluf evenimentulel, Droanizarea propriv-7iRa 2 evenimentuln, inclsiy
peresnabt de suport 9 eventuslale matedate suplimentare, revine solistantubil, odi, dupd caz, contorm celor stabilive de comun acord &
copducerea Bihlotedi UPT.

Aprobare Conducerea Bibliotec UPT: [0 Apobat [T RESPIS  OBSEIVAE ..o

Sempdturd sofidtant Aviz BURT

fafa
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 1 APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII CURENTE

Actiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV.
Entitate Repepsati DAC CEAC Conductor Entitate SIC RECTOR
elaborare
Hume Suhaida Carla Ciutina Adrian DogariuAdrian | Lovasz Agneta el Dr‘agm Lidia- Dragan Florin
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5. SCOP

(1) Prezenta procedura operationala stabileste in cadrul BUPT, regulile de bazi si responsabilititile privind activitatea de
curierat intre Bibliotecd si alte entitdti din UPT, precum si alte entitati la nivel local.

(2) Procedura operationala are drept scop prezentarea activititii de curierat din BUPT,

6. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica persoanelor responsabile cu activitatea de curierat din Biblioteca UPT.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1 Legislatie:
» Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicata cu modificrile si completdrile uiterioare:
e Legeanr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificirile si completirile ulterioare;
o Legea 53/2003 Codul Mundi, republicatd, cu modificarite si completarile ulterioare.

7.2 Documente interne;
* Requlamentul intern al UPT.

8. DEFINITII S ABREVIERI

8.1. Definitii

a) Act = un document oficial emis de o autoritate care atestd un fapt, o obligatie sau identitatea cuiva, sau ca o
manifestare a activitatii umane;

b)  Proces verbal= document oficial care inregistreazi fapte, constatari sau decizii;

¢} Comunicarea - ca fenomen social, reprezintd un proces intentionat de transfer de informatii si intelesuri intre
indivizi, grupuri, niveluri sau subcomponente organizationale si organizatii in intrequl lor;

d)  Circuit informational- traiectoria pe care o parcurge o informatie sau o categorie de informatii intre un emitdtor i
receptor;

e) Adresa — comunicare oficiala facuta in scris de o persoand fizica, organizatie, institutie, etc;

f)  Cerere —un document scris sau un fermular oficial prin care o persoand solicita institutiilor statului sau unei entitati
private aprobarea unui drept, eliberarea unui act sau solutionarea unei probleme;

g) Document tipizat- document intocmit pe formular- tip, cu text in majoritate tiparit;

h) Corespondentd - totalitatea de scrisori, colete primite sau expediate;

i} Corespondenta oficiald ~ cuprine totalitatea scrisorilor 5i actelor care circuld intre persoane juridice sau intre o
persoand fizica §i o persoand juridic;

j) Registru de predare primire a documentelor - este un document oficial sau un instrument de evident3 care atest3
transferul fizic si juridic al unor dosare, acte sau corespondentd intre doud parti (persoane, departamente sau
institutii).
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8.2. Abrevieri
* PV —Proces verbal;
* UPT — Universitatea Politehnica Timisoara;
* BUPT/BIB — Biblioteca UPT;
* SAGPC - Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colediilor;
* SRPCC — Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;
* SPPC — Serviciul prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;
* FIH — Facultatea de Inginerie Hunedoara;
* RPP — Registru de predare-primire a documentelor;
* UPT — Universitatea Politehnica Timisoara;
* DAC - Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;
* CEAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
* SJC— Serviciul Juridic si Contencios;
* SMC - Sistemul de Management al Calitatii;

* PO — Procedurd Operationald.

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Activitatea de curierat presupune circuitul documentelor/coletelor dintr-o locatie in alta si necesitd colaborarea cu
toate entitatile din UPT, cat si din localitate.

Curieratul se face intre:

1. BUPT i Rectoratul UPT - presupune urmatorul flux:
o  Prefuarea actelor — se face de la secretariatul BUPT sau de unde este nevoie;
o Distributia si livrarea actelor — se impart pe locatii/cateqgorii si se predau persoanelor desemnate;
o  Returul actelor — se aduc la secretariatul BUPT sau persoanelor desemnate,

2. BUPTsi Posta Roména - presupune urmatorul flux;
» Preluarea coletelor - se aduc si se predau fa secretariatul BUPT pentru inregistrare;
»  Expedierea coletetor ~ se preiau de fa secretariatul BUPT/SAGPC si se predau Postei Roméne pe bazd de
borderou.

3. BUPTsialte entitati din localitate - presupune urmatorul flux:
o Preluarea actelor — se face de la secretariatul BUPT sau de unde este nevoie;
» Distributia si livrarea actelor — se impart pe locatii/categorii si se predau persoanelor desemnate;
o Returul actelor — se aduc la secretariatul BUPT sau perscanelor desemnate.
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10. RESPONSABILITATI

o Personalul din cadrul BUPT este responsabil cu utilizarea acestei proceduri operationale;

o Seful SAGPC verifica implementarea acestei proceduri operationale;

o Directorut BUPT verifica prezenta procedurd operationald si dispune actualizarea acesteia ori de cite ori este
nevoie,

11. INREGISTRARI
o Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din aceasta procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.
e Inregistrri generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Circuitul actelor/coletetor din BUPT

!

Preluarea actelor/coletelor

Distibutia actelor/coletelor

Livrarea actelor/coletelor

Returot 13 BUPT

Inchiderea circuitulul
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5. SCOP

Prezenta procedurd operationald are drept scop stabilirea unui cadru unitar pentru conceperea, planificarea, organizarea,
promovarea, desfasurarea i evaluarea evenimentelor organizate de Biblioteca UPT, precum si pentru elaborarea materialelor
de promovare i a conceptului de imagine aferente acestora.

Procedura urmareste descrierea etapelor necesare pentru realizarea evenimentelor culturale, educationale, artistice,
stiintifice si de promovare institutionald desfasurate in bibliotecd, in spatiile conexe acesteia, in mediul online sau'in parteneriat
¢u alte structuri academice, culturale, private, ori comunitare.

De asemenea, procedura are in vedere tehnicile destinate comunicdrii cdt mai coerente, corecte si exhaustive cu privire la
serviciile si activitatile bibliotecii in vederea distribuirii informatiei catre beneficiarii directi §i potentiali, precum si atingerea unui

nivel ridicat de satisfactie a utilizatorilor si crearea unei imagini bune a institutiei.

6. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Bibliotecii UPT pentru toate evenimentele culturale, educationale, artistice sau de alta
natura, organizate, coorganizate sau gazduite de bibliotec, indiferent de formatul acestora: fizic, online sau hibrid.
Procedura se aplica activitatilor de concepere, organizare, promovare, comunicare, desfasurare a urmatoarelor tipuri de
evenimente, precum si a materialelor de promaovare aferente acestora:
¢  Evenimente expozitionale;
«  Evenimente academice si stiintifice;
¢ Evenimente editoriale si literare;
* Evenimente educationale i de formare;
s Evenimente artistice si cinematografice;
o  Evenimente tematice de specialitate;

e  Evenimente organizate in parteneriat si/sau de proiect;

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1 Legislatie
o Legeanr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare

7.2 Documente interne

»  Kotler, P., 1997, Managementul marketingului, Bucuresti: Teora.
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Gupta, D.K., Koontz, C, & Massisimo, A., 2006, Marketing library and information services: international perspectives,
Miinchen: K. G. Saur.

Ghidurile interne de identitate vizuald ale Universitdtii Politehnica Timisoara si ale Bibliotecii UPT.

DEFINITH SI ABREVIERI

8.1 DEFINITII

Material de bibliotecd = Orice material textual, vizual, grafic, audio-video sau mixt, realizat pentru informarea,
promovarea, sustinerea, documentarea sau arhivarea unui eveniment al bibliotecii.

Concept de imagine = Ansamblul deciziilor de comunicare vizuald si editoriald care definesc identitatea unui
eveniment: temd, mesaj central, ton, cromatica, tipografie, compozitie, elemente grafice, stil foto-video si aplicare pe
suporturi multiple.

Conceptul evenimentului = Document intern de lucru care sintetizeazd scopul, publicul tinta, mesaju!, calendarul,
resursele, responsabilitatile si materialele necesare pentru comunicarea unui eveniment.

Material promotional = Material destinat atragerii publicului si promovarii evenimentului prin canale fizice, digitale,
mass-media sau social media.

Material de suport = Material utilizat in desfasurarea evenimentului: program, prezentare, bibliografie, fisa de lucru,
formular, badge, diploma, etichetd, panou informativ etc.

Material post-eveniment = Material elaborat dupa incheierea evenimentului: album foto, comunicat de follow-up,
raport de impact, postare de multumire, arhiva digitala, selectie de presa.

8.2 ABREVIERI

BUPT - Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara;

UPT - Universitatea Politehnica Timisoara;

SAGPC — Serviciul Achizitia, Gestienarea si Promovarea Colectiilor;
SPPC — Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

SRPCC - Serviciul Relatii cu Publicul si Comunocarea Coledtiilor;
DCl - Departamentul de Comunicare i Imagine al UPT;

GDPR - Regulamentul general privind protectia datelor;

QA - Verificare calitativd / control de calitate;

DAC - Directia de Asiqurare a Calitatii din UPT;

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
SJC - Serviciul Juridic si Contencios;

SMC - Sistemul de Management al Calitatii;

PQ — Procedurd Operationala.
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9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

9.1 Generalitati

Promovarea Colectiilor din cadrul SAGPC are ca scop dezvoltarea, organizarea si promovarea activitatilor tematice,

adaptate cerintelor si nevoilor utilizatorilor interni si externi ai bibliotedii, precum si ale comunitdtii locale. Totodata, bibliotecarii

responsabili contribuie [a cresterea vizibilitatii institutiei, la consolidarea relatiei cu publicul si la identificarea unor oportunitati

de colaborare culturald, educationald si institutionala.

Evenimentele organizate de Biblioteca UPT reprezintd activitati prin care aceasta fsi promoveazi rolul educational,

cultural, stiintific si comunitar, Aceste evenimente contribuie la cresterea vizibilitatii institutie, la diversificarea servidiilor oferite

publicului si fa consolidarea relatiei dintre biblioteca si utilizatorii sai.

Activitatea de concepere si elaborare a materialelor de biblioteca 5i a materialelor promotionale este parte integranta

a procesului de organizare $i comunicare a evenimentelor desfasurate de Biblioteca UPT.

P o B

10.

9.2 Etape generale pentru organizarea evenimentelor
Indiferent de tipul evenimentului, organizarea acestuia presupune parcurgerea urmatoarelor etape generale:

9.2.1  Stabilirea ideii si a conceptului evenimentului

Se identifica oportunitatea organizarii evenimentului;

Se stabileste tema principald;

Se formuleaza scopul evenimentului;

Se stabilesc obiectivele generale si specifice;

Se identificd publicul-tintd;

Se stabileste formatul evenimentului: fizic, online sau hibrid;

Se stabileste caracterul evenimentului: cultural, educational, artistic, stiintific, aniversar, comemorativ, promotional
sau comunitar;

Se formuleaza mesajul principal care va sta la baza comunicarii publice;

Se stabilesc directia vizuala si informatiile comunicatului;

Tn aceastd etapa se contureaza si conceptul de imagine al evenimentului, respectiv modul in care acesta va fi perceput

de public prin titlu, graficd, cromatica, imagini, text, ton si canale de promovare.

9.2.2 Planificarea evenimentului

Se stabileste data si ora evenimentului;
Se rezerva spatiul de desfasurare;

Se stabilesc resursele tehnice necesare:
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Se stabilesc persoanele responsabile cu diferitele sarcini;

Se stabileste calendarul de realizare a materialelor;

Se stabilesc partenerii, invitatii, lectorii, artistii, curatorii sau moderatorii, dupa caz;
Se stabileste necesarul de materiale tiparite, digitale, informative si documentare;

Se identifica eventualele costuri;

® e N e s

Se stabilesc modalitatile de inscriere sau participare, dupa caz;

10. Sestabilesc canalele de promovare.

9.23  Promovarea evenimentului
Promovarea evenimentului se realizeaza prin canalele oficiale de comunicare ale bibliotecii $i, dupd caz, prin canalele
institutionale ale UPT, parteneri sau mass-media.

{analele de promovare pot include:

¢ pagina web a Bibliotecii UPT;

e paginaweb a UPT, dupad caz;

o paginile oficiale de socia! media ale bibliotecii;

o afisaj in spatiite bibliotecii;

e comunicate de presd;

e parteneri institutionali;

o ligi studentesti sau comunitati academice;

Promovarea se realizeazd inaintea evenimentului, in timpul evenimentului si dupa finalizarea acestuia.

9.3 Conceperea si elaborarea materialelor promotionale

Procedura acopera materialele in format fizic si efectronic, inclusiv, dar fard a se limita la: afise, invitatii, bannere web,
materiale pentru social media, comunicate de presa, programe, pliante, brosuri, cataloage, panouri expozitionale, etichete de
exponat, diplome, certificate, badge-uri, roll-up-uri, prezentari, formulare de inscriere, materiale audio-video, fotografii, texte

curatoriale si bibliografii tematice.

Materialele aferente unui eveniment trebuie sa respecte o directie vizuald unitara, sa transmitd informatiile esentiale intr-
un mod clar si accesibil, sa utilizeze continut verificat si adecvat statutului academic si cultural al Bibliotecii UPT si sa respecte
drepturile de autor.

Materialele trebuie sd comunice coerent mesajul central al evenimentului, textele si imaginile utilizate trebuie sa fie
corecte, actuale si adecvate statutului academic si cultural af bibliotecii, sa evite excesul de informatii §i sa utilizeze ghidurile

intene de identitate vizuala ale Universitatii Politehnica Timisoara si ale Bibliotecii UPT. Folosirea imaginilor, fonturitor,
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Hlustratiilor, muzicii, fragmentelor video sau textelor se face numai cu respectarea licentelor si a drepturilor de autor, acolo unde

se impune.

9.3.1  Conceperea materialelor promotionale

Materialele promotionale se concep in functie de specificul evenimentului, publicul-tintd, canalui de distribuire si

obiectivele impuse dupa caz.

Materialele promotionale pot include:

—

e L e

afise tiparite si digitale;

flyere si pliante;

materiale pentru retelele sociale;
materiale video sau audio;
comunicate de presd;

texte de prezentare;

materiale informative;

materiale de semnalistica.

93.2 Etapele de concepere a materialelor prometionale sunt:

preluarea informatiilor de baza despre eveniment: titlu, datd, ord, loc, organizatori, parteneri, invitati, descriere;
stabilirea formatefor necesare in vederea redactarii textului de pe materialul de promovare;

integrarea logourilor institutionale si ale partenerilor, dupa caz, conform ghidului de identitate vizuala;
transmiterea materialelor spre avizare;

efectuarea corecturilor, dupa caz;

aprobarea materialelor finale;

publicarea, tiparirea sau distribuirea materialelor;

arhivarea variantelor finale.

93.3 Elaborarea materialelor grafice si digitale

Materialele grafice se realizeaza in formate adaptate canalelor de comunicare si cerintelor de productie, Pentru fiecare

eveniment se recomanda realizarea unui pachet vizual minim, care sa includa afisul principal, vizualul pentru pagina web si

vizualurile pentru social media.

1.

Fisierele de Jucru se pastreaza intr-un folder dedicat evenimentului, aléturi de variantele exportate pentru tipar si web.
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2. Pentru tipar se folosesc fisiere la rezolutie adecvata, cu margini de siguranta si format stabilit inainte de transmiterea

laimprimare,

Pentru web si social media se exporta materiale optimizate, lizibile pe telefon, tabletd si desktop.

Logo-urile se folosesc in variante clare, fara deformare, intindere, recolorare neaprobatd sau plasare pe fundaluri care
afecteaza lizibilitatea.

Imaginile se folosesc numai dacd exista drept de utilizare, acord, licenta sau sursd institufionala verificabila.
9.4 Organizarea unei expozitii

9.4.1 Descrierea unei expozitii
Expozitia implica colectarea sistematica, organizarea prezentarea i expunerea publicd a unor obiecte, elemente,

informatii selectionate dupa specificul subiectului {artistic, educativ, informatic, cultural, industrial s.a.).

Dupd tipul de continut, expozitiile pot include obiecte i informatii organizate tematic si informativ sau pot marca un

moment important (aniversar, retrospectiv, etc.).

Dupa modul de expunere, acestea pot fi virtuale (platforme digitale) sau fizice (afise, pliante, pancarte, machete,

exponate s.a.

e B A o

9.4.2 Etapele organizarii unei expozitii
Alegerea subiectului;

Conceperea tipului de expozitie, a continutului, a materialelor s.a.;

a. in cazul in care Biblioteca are statut de co-organizator aceste lucruri se vor stabilii de comun acord cu autorii
expozitiei;

b.  Tn cazul unei expoxzitii proprii, se vor calcula resursele si metodele necesare atingerii obiectivelor;

Conceperea materialelor de promovare pe suport fizic si electronic;

Pregatirea comunicatului de presa si trimiterea |ui catre Departamentul de Comunicare si Imagine at UPT;

Stabilirea dimensiunilor imaginilor/elementelor/materialelor constituente din cadrul expozitiei;

Tipdrirea materiatelor promotionale si distribuirea acestora in spatiile destinate promovarii evenimentelor culturale;

Promovarea evenimentetor in presa locald si pe pagina web a biblioteii si canalele de social-media oficiale ale

bibliotecii cu minimum trei zile inaintea vernisajului;

Elaborarea unor invitafii §i informari legate de eveniment (dupa caz);

Stabilirea din partea organizatorilor al persoanelor responsabile (curator, moderator, comunicarea cu presa).

La finalul perioadei de expunere, materialele se arhiveaza (in cazul in care acestea raman in bibliotecd).

9.5 Organizarea unei seri de film
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9.5.1 Descriere
Organizarea serilor de film au drept scop aducerea in atentia publicului a unor opere cinematografice sau al unor subiecte

diverse cu rol educativ si informativ, precum si promovarea spatiilor multifunctionale ale bibliotecii si promovarea viitoarelor

oportunitdti care vin odata cu acestea.

9.5.2 Pasi in organizarea unei proiectii de film in bibliotecd

1.

LA

9.

10.
1.

Alegerea filmului;
Contactarea institutiilor publice/culturale, nationale/strdine, ambasade 5.a.;
Demersuri pentru ebtinerea materialutui video (cloud, disk, cd, dvd s.a.);
(onceperea materialelor de promovare pe suport fizic si electronic;
Elaborarea comunicatelor de presa si trimiterea acestuia la Departamentul de Comunicare si Imagine din
cadrul UPT;
Promovarea filmului atat pe canalele proprii de comunicare (web, social-media), cat si in mass-media local3;
Trimiterea unor invitatii (dupa caz);
Amenajarea spatiului de desfasurare a evenimentului:
a. Organizarea salii multifunctionale cu scaune, pupitru;
b. Verificarea si ajustarea sistemului de video-proiectie;
. Verificarea si ajustarea sistemului de sonorizare;
d. Verificare si ajustarea temperaturii din sala multifunctionala.
Primirea, indrumarea si informarea participantilor cu privire la eveniment si regulite interne ale bibliotedii;
Prezentarea filmului in deschiderea evenimentului;

Stingerea tuturor aparatelor si luminilor la finalul proiectiei de film.

9.6 Organizarea unei conferinte

9.6.1 Descriere

Conferintele organizate in cadrul Bibliotecii UPT sunt evenimente care au drept scop comunicarea publica, cu rol

educational, cu diferite tematici.

9.6.2 Pasi in organizarea unei conferinte

1.

AN T

Stabilirea temei si obiectivelor care privesc scopul evenimentului;

Alegerea furnizorilor de servicii de catering pentru protocolul evenimentului;
Rezervarea sdlii alocate conferintei si al spatiului conex, destinat protocolului;
(ontactarea specialistilor in subiectul abordat in cadrul conferintei;
Asigurarea deplasarii si cazdrii (dupd caz) al invitatilor;

Stabilirea si organizarea spatiului;
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7. Echiparea si amenajarea spatiului cu echipamentul tehnic necesar tipului de prezentare (videoproiector,

10.
11

12.

13.

laptop, microfoane, pointer laser, amplificator de sunet, tabla magnetica s.a.};

Conceperea materialelor de promovare pe suport fizic i electronic;

Asigurarea materialelor necesare bunei desfasurdri a prezentdrii (materiale tipdrite, echipament suplimentar
la cerere s.a.);

Conceperea materialelor de promovare pe suport fizic i electronic;

Elaborarea comunicatelor de presa si trimiterea acestuia la Departamentul de Comunicare si Imagine din
cadrul UPT;

Tiparirea materialelor promotionale si distribuirea acestora in spatiile destinate promovarii evenimentelor
culturale;

Asigurarea asistentei tehnice pe tot parcursul evenimentului.

9.7 Organizare de cursuri

9.7.1 Descriere

Cursurile educationale propuse in cadrul bibliotecii organizate sub forma de activitati educative non-formale, adaptate

nevoilor si cerintelor publicului.

9.7.2 Aspecte legate de organizarea unui curs

1. Conceperea cursului si stabilirea perioadei de desfasurare;
{ontractarea personalului didactic;
Stabilirea perioadei si al taxelor de inscriere pentru cursanti;

(alcularea unui buget de cheltuieli directe si indirecte;

R S

Asigurarea suportului tehnic si material in vederea bunei desfasurari a cursului (videoproiector, laptop,

pointer laser, tabla magneticd/flipchart, suport de curs);

6. Listarea/scanarea suporturilor de curs cu cel putin o zi inainte de desfasurarea cursului;

7. Tiparirea materialelor promofionale si distribuirea acestora n spatiile destinate promovarii
evenimentelor culturale;

8. (onceperea materialelor de promovare pe suport fizic si electronic;

9. Pregdtirea comunicatului de presa si trimiterea lui catre Departamentul de Comunicare si Imagine al

UPT;

10. Informarea cursantilor cu privire la regulile interne ale bibliotecii.
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9.8 Organizarea recitalurifor, concertelor camerale si evenimentelor artistice

9.8.1 Descriere

Revizia
0

Evenimentele artistice organizate in biblioteca au rolul de a diversifica oferta culturald, de a atrage public diferit si de a

valorifica biblioteca drept spatiu cultural deschis comunitatii.

9.8.2  Etapele organizarii unui eveniment artistic

—_

Se stabileste tipul evenimentului artistic;

Se stabileste tema sau repertoriul ;

Se identifica artistii, invitatii sau colaboratotii.;
Se stabileste data, ora si spatiul;

Serezerva spatiul de desfasurare;

Se stabileste publicul-tinta;

Se redacteaza descrierea evenimentulu:

Se stabileste conceptul de imagine;

o s N S W om W N

Se realizeaza materialele de promovare;

—
b=

Se redacteaza comunicatul de presa, dupd caz;

PR —
[

Se pregateste spatiul;

—
i

. Severificd echipamentele tehnice, dupa caz;

—
=

Se asigurd primirea artistilor si a publicului;

)
wr

Se publica materiale post-eveniment;

[y
.c'\

Se arhiveazd materialele,

. Se promoveazd evenimentul pe canalele de social media si pagina web;

9.9 Elaborarea materialelor multimedia de promovare a serviciilor, spatiilor si resurselor bibliotecii

9.9.1

Scop

1. Campaniile de promovare au rolul de a informa pubficul cu privire la serviciile, colectiile, spatiile, resursele si

oportunitafile oferite de Biblioteca UPT;
2. Aceste campanii pot viza:
a. serviciile pentru utilizatori;
b. accesul la baze de date;

¢ spatiite de studiu;
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d. servidile multifunctionale;
e. colectiite bibliotedi;

f. resursele electronice;

g. programut bibliotecii;

h. regulamentele de utilizare;

9.9.2  Etapele de elaborare a materialelor de promovare a serviciilor, resurselor si facilitatilor bibliotecii:

el el el e e s ow——
S BN = O

—
(=]

11.

Stabilirea serviciului, resursei sau facifitatii care urmeaza s fie promovatd;
|dentificarea publicului-tinta caruia i se adreseaza materialul;

Stabilirea scopului materialului de promovare;

Formularea mesajului principal al materialului;

(olectarea informatiitor necesare despre serviciul, resursa sau facilitatea promovata;
Verificarea corectitudinii si actualitatii informatiilor;

Selectarea aplicatiilor necesare pentru realizarea materialului;

Alegerea tipului de material de promovare;

identificarea canalelor de distribuire a materialului;

. Stabilirea formatului materialului in functie de canalul de distribuire;
. Redactarea textului materialului;

Selectarea imaginilor, secventelor video, elementelor grafice sau audio necesare;

. Adaptarea materiatului pentru fiecare canal de distribuire;

Publicarea sau transmiterea materialului;

. Monitorizarea reactiilor si interactiunilor publicului;
. Arhivarea materialului pentru reutilizare sau raportare.

. RESPONSABILITATI

Bibliotecarii respensabili cu utilizarea acestei proceduri operationale;
Seful de serviciu verifica implementarea acestei proceduri operationale;
Directorul Bibliotecii verificd prezenta procedura operationala si dispune actualizarea acesteia ori de céte ori este

nevoie.

INREGISTRARI
9.9 nregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf, (ap. 2 din aceastd procedura,

9,10 Inregistréri generate prin aplicarea procedurii:

Lista procedurilor $i a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces
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Fisier pentru gestionarea rezervarilor din Holul Central al BUPT
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Anexa 12.2
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE
Actiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV.
Entitate i DAC CEAC Conducitor Entitate SiC RECTOR
elaborare
Nume si s Ciutina Dogariu Lovasz Musuroi Sorin | Dragoi Lidia- < s
Bursasiu Simona . : . Dragan Florin
prenume Adrian Adrian Agneta . Alina ) 0
Data 31.08.26 31.08.26 31.08.26 31.08.26 31.08. 6 31.08.26 01.09.26
e \ [y Ziy by | [
5 |
Nivel de vizibilitate: O Publica X] Internd
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. Revizia / Nr. capitol si Continutul Nume si prenume
at. | Data aplicarii | pagini revizuite modificarii
Semnatura
EHaborat Verificat DAC/ Avizat Cond. Ent. Avizat SIC AprobatRec
Responsabil CEAC tor
. Ciutina Adrian / Lovasz Agneta Dragoi Lidia- | Dragan
1|0 - : Bursagiu Smona o eariu Adriag_| Musyol Sorin,/ A Alina Florin
2
3
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr.at | Scopul difuzarii Entitatea din UPT Funggia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzare Registratura
3. Aplicare BUPT - SPPC PDF/Fizic
3.2 Informare DAC/CEAC PDF
33. Evidenta SIC POF
3.4. Arhivare SJC/ Secr. Gen. PDF




cod: PO-BiB-200
Universitatea Politehnica Editia Revizia

Timisoara Digitizarea documentelor P 2 0
Pagina 3/23

—

W N s N

—t m—d 3
o = 2

4. CUPRINS

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S1 APROBAREA EDITIE! / REVIZIEI PROCEDURI CURENTE.....ooovececercenscnennnes 2
INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEN PROCEDURIL ........ccvoovvrnrsrrremsssssssassssecssssssssssessssssssssssssssssssmmssesssssssssesneee 2
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURE CURENTE...........ovs e saceennrssssssssssnssesssscssecsssssssassosssssssssssssssssmssoesosssssemeeereesressee 2
CUPRINS oo reeevcversecsrssssssssssssssssssessssmasssssssssssssssssssssssssssssssssssssrspesssssssssssssssssnsns 3
SCOP sttt sssss s s 1111 4

4

4

DOMENIU DE APLICARE ........ocvssevenemeemmmmmessasersarsssasasssssssssssssssmmmssssssssssssssssssssssssses
DOCUMENTE DE REFERINTA......cccrouvmmmsmscrsisssmsnsmsssssesssssmssssssssssissnes
DEFINITI STABREVIERI .....vovevcumnmssssssosessssssessissssessssssssmassssssssssssessssnns s 3
DESCRIEREA ACTIVITATILOR .cooccoecerererersonssesssessssssssesssesssssssensnnss SR .
TNREGISTRAR ... vcseercomeeessssssesssssssssessssessssessssesesssssssssssss s sssssesssssssss s 45480k ssssossssssssssssnssssosssesssmsssesense e 19
ANERE ....coovsisssisisissssssissssmiss s s besssesssssesesesessseseesesssssssbsssssss s sesssssss s 8RS ASAASSRRRS 111100 w20




cod: PO-BIB-200
Universitatea Politehnica Editia Revizia
Timisoara Digitizarea documentelor , 2 0

Pagina 4/23 1

" BIB

=

5.5C0P

Prezenta procedura operationald stabileste in cadrul BUPT, Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor stabileste in
cadrul Bibliotecii UPT, Biroul Catalogare, Clasificare, Indexare, requlite de baza si responsabilitatile privind digitizarea
documentelor pentru partajare prin intermediul Depozitul Digital Institutional,

Procedura operationald are drept scop digitizarea documentelor in vederea obtinerii de imagini clare si conforme
normelor in vigoare, in vederea inregistrarii §i regasirii in Depozitul Digital Institutional a resurselor informationale
necesare procesului de invatdmant si de cercetare din cadrul Universitatii Politehnica Timisoara.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre persoanele desemnate si instruite in vederea digitizarii documentelor din bibliotecs,
pentru fiecare titlu in parte.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

1.1 Legislatie
Legea nr. 8/1996, Legea privind dreptul de autor si a drepturilor conexe, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 135/2007, privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificarile si completarile ulterioare;
- legea nr. 182/2000, privind protejarea patrimoniului cultural national mobil cu meodificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 186/2003, privind sustinerea si promovarea culturii scrise, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- legeanr. 334/2002, bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Hotérarea Guvernului nr, 1676/2008 privind aprobarea Programului national
pentru digitizarea resurselor culturale nationale si crearea Bibliotecii Digitale a
Romaniei;
- Hotardrea Hotararea Guvernului nr. 245 din 7 aprilie 2015 pentru aprobarea
Strategiei nationale privind Agenda Digitald pentru Roménia 2020,

7.2 Documente interne

o  STAS 8256-82 - Informare si documentare. Prescurtarea cuvintelor si a expresiilor tipice romanesti si straine in
referintele bibliografice;

o STAS 8301-81- Informare i documentare. Terminologie;

«  STAS 8636-70 - Informare 5i documentare. Oranduirea in catalogul alfabetic pe nume de autori si titluri i in indexuri ;

o STAS 12629 / 1-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Schema generald;

o STAS 12629 /2-88 - Descrierea bibliograficd a documentelor. Publicatii monografice curente ;

o STAS 12629 /3-88 - Desrierea bibliografica a documentelor. Publicatii seriale ;

o STAS 12629 / 4-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Publicatii monografice vechi

o STA512629/5-88 - Descrierea bibliograficd a documentelor. Publicatii de muzica tipdritd;

o STAS12629/6-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Materiale cartografice ;

o STAS 12629 / 7-89 - Descrierea hibliografica a documentelor. Materiale audiovizuale ;

o 5TAS5309/2-78 - Conversia scrierilor nelatine, Transliterarea caracterelor grecesti in alfabetul latin ;

o SR1S04:2000 - Informare si documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri si a titlurilor de publicatii ;
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SR 150 9:1997 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor chirilice in caractere latine, Limbi slave si
neslave;

SR IS0 233-2:1996 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor arabe in caractere latine. Partea 2; Limba
araba. Transliterare simplificata;

SR 150 259-2:1996 - Informare §i documentare. Transliterarea caracterelor ebraice in caractere latine. Partea 2:
Transliterare simplificata.

8.  DEFINITIt S| ABREVIERI

8.1 Definitii

CATALOGARE — procesul de descriere /inregistrare bibliograficd a resurselor informationale,

DIGITIZAREA este procesul de transformare a informatiilor intr-un format digital in care informatia este organizata in
biti.

DSPACE este un pachet software de tip repository open source folosit de obicei pentru crearea de depozite de acces
deschis pentru continut digital erudit 5i / sau publicat;

DESCRIERE/INREGISTRARE BIBLIOGRAFICA — ansambiul datelor bibliografice corespunzitoare unui document sau
unei resurse, transcrise pe fisa sau intr-un format de inregistrare, respectand standardele in vigoare.

FORMAT (de catalogare) — o structura logica dupa care sunt organizate informatiile bibliografice ce alcituiesc o
descriere bibliografica, intr-un sistem informatic.

MACHETA DE CATALOGARE — sablon ce contine cdmpuri si subcimpuri prestabilite pentru a fi utilizate in efectuarea
descrierilor automatizate.

MONOGRAFIE - publicatie neseriald formata dintr-un singur volum sau dintr-un numar finit de volume, aparute in
acelasi timp sau la intervale diferite, conform unui plan prestabilit.

SERIAL ~ publicatie apruta pe o perioada nedeterminata de timp, la intervale requlate sau neregulate i care apare
in parti succesive, numerotate sau nenumerotate.

RESURSA ELECTRONICA — resursi al cérui continut poate fi consultat local sau la distantd, cu ajutorul unui computer
sifsau a altor echipamente,

DUBLIN CORE - este un set mic de termeni de vocabular care pot fi folositi pentru a descrie resurse digitale {video,
imagini, pagini web etc.), precum si resurse fizice, cum ar fi carti sau (D-uri, precum si obiecte precum opere de arta,
DEPOZITUL DIGITAL INSTITUTIONAL este o arhivd online securizatd, conceputd pentru sticarea, organizarea si
conservarea pe termen lung a documentelor.

8.2 Abrevieri

*  ALEPH - Automated Library Expandable Program = Program integrat de hibliotec3;

*  SPPC - Serviciuf Prelucrarea si Prezervarea Coletiilor;

*  ISBD - International Standard Bibliographic Description = Standardul International al Descrierii Bibliografice ;

*  |SBD{G) - Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Documente, in general;

*  ISBD(M} - Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Monografii curente;

*  ISBD(S) - Descrierea Bibliegrafica Standardizata pentru Seriale;

¢ ISBD(ER) - Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Resurse Electronice;

*  ISBD(A) - Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Monografii vechi;

* ISBN - International Standard Book Number = Numdr international standard pentru carte

MARC21 - Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibila de cdtre o Masind (standard);
DDI — Dezpozit Digital Institutional;




~ cod: PO-BIB-200
Universitatea Politehnica Editia | Revizia
Timisoara Digitizarea documentelor ; 2 . 0
Pagina 6/23
| BIB

*  U.B. - Unitdti bibliografice;

*  UPT- Universitatea Politehnica Timisoara;

*  SRPCC- Servciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;

*  BUPT/BIB — Biblioteca UPT;

¢ DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;

*  (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
*  SIC- Serviciul Juridic si Contencios;

¢ SPPC- Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Coledtiilor;

* PO — Procedura operationald;

*  SMC—Sistemul de Management al Calitatii.

*  OCR - Optical Character Recognition=recunoagterea optica a caracterelor
*  OPAC - Online Public Acces Catalog=acces la catalogul online
¢ DSPACE - Software Open Source

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

In vederea scanirii se efectueazi urmitorii pasi:

+  Sealege un document fizic care sa nu contind adnotari sau sublinieri.

«  Scanarea cu scanerul profesional din dotarea Bibliotecii UPT;

+  Sealege o denumire intermediard a documentutui in concordanta cu continutul documentului;

«  Sehifeaza optiunilor necesare de scanare, se fixeazd documentul in aparat, se deruleaza procesul de captare a
imaginilor, de la copertd la ultima pagina numearotata.

e Sesalveazd documentul digitizat intr-un figier prestabilit,

e |maginile scanate se transfera cu un Memory - stik la un PC care are instalate programele necesare prelucrarii.

In vederea ocerizarii OCR {Optical Character Recognition) :
o Sedeschide programul Scan Tailor, se transfera documentul din fisierul prestabilit si se incepe cosmetizarea tif-

urilor prin parcurgerea urmatorilor pasi:
1. Fix Orientation,

2, Split Pages,

3. Deskew,

4. Select Contents,
5. Margins,

6. Out Put.

e Pentru aincepe procedura de prelucrare se aplicd urmdtorii pasi: clik pe New Project > Open Project >
New Project >> Brause > cautdm documentul scanat (PG) din fisierul prestabilit, il selectdm cu Sellect
folder > OK = seincepe cosmetizarea urmarind terminarea zonelor si apasad clik la urmédtoarea zond
pand la a 6-a.

* Laa 6-a zond QutPut se merge pe fiecare pagina pentru curatirea petelor, adnotarilor, apasad clik pe Fill
Zone si facem harta de curdtire apoi apasad clik pe QutPut pentru a finaliza curétirea.
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o Seface verificarea documentului pagind cu pagina (se scot eventualele dubluri sau omisiuni).
e Se salveazd documentul curatat in alt figier prestabilit cu denumire: nume autor, titlu, an, dupa care se

salveaza decumentul in format .out

o Documentul in .pdf se prelucreaza din formatul .out al documentului.

o Documentele scanate vor fi salvate pe partitia Y a BUPT.

o  Bibliotecarii desemnati cu verificarea vor compara documentul scanat cu cel fizic si vor semnala eventualele

neconcordante.
o (artile verificate vor fi salvate pe partitia Y a BUPT.

In vederea atribuirii filigranului se efectueaza urmatorii pasi:

Se acceseazd online; hitps://tools.pdf24.0rg/ro/introduceti-filigran

Se selecteaza documentul droit.

Se seteaza astfel ;
PDF24 Tools s

I
¢

Text 3UPT

Spacs & a min

Text: BUPT

Font: Sans [Bold]

Font size: 10

Color and alpha: 4 0 250
Position: bottom, right
Angle: 0

Add a wétermark

Add a watermark or text as protaction to your PDF files

“Free - Onime -~ Nolimits

anena _apd

Fort Sans v B T Gpier gnd g'pon |

1{Transparency of the text)

Se descarcd documentul cu filigran.

é&%} 4. _
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Timisoara

In vederea introducerii monografiilor in DSPACE se efectueaza urmétorii pasi:

e Seva obtine acorduf autorului in vederea digitizarii resursei informationale, conform formularului din anexa 12.2.

e« Se va consuita catalogul electronic al Bibliotecii UPT varianta OPAC (disponibila |la
http://aleph22.upt.ro/F7RN=938314845});

« Selectarea surselor bibliografice principale si secundare in vederea regasirii informatiilor bibliografice principale
si secundare;

« Selectarea informatiilor bibliografice principale si secundare in vederea completarii celor 8 Zone bibliografice cu
informatiile necesare conform anexei (8.9);

«  Transpunerea informatiilor bibliografice principale si secundare din formate MARC21 in formate DUBLIN CORE, in

cdmpurile/subcadmpurile programului DSPACE, pentru fiecare tip de document in parte, in macheta de catalogare

presathilitd a programului.
Pentru a intra in macheta de descriere a documentelor se respectd urmatorii pasi:
o Bibliotecarul se logheazda cu credentialele UPT in

https://dspace.upt.ro/jspui

Dspace  disponibil

la adresa;

o  Seselecteazd submeniul My DSpace” , dupd care alegem butonul ,Star a New Submission”

* |a Submit: Choose Collection” se alege colectta si se apasd butonut , Next"
o Sedeschide macheta de inregistrare a documentelor (a se vedea mai jos)

Submit: Describe this e O
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LEs e mmonis macT e,
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Tt >

C3er Thferm
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FE ot fuoneg

©Tanon
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1. Se completeaza cimpurile:
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& Actibiug
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a. Authors Last Name(Nume), First Name(Prenume). Daca sunt mai multi autori cu butonul ,+ Add More”
se mai adaugd si alte cdmpuri. Vor fi introdusi toti autorii mentionati pe document. Nu vor fi mentionati
redactorii, traducatorii, editorii, referentii sau ilustratorii

b. Title: se trece titlul documentului, se va mentiona si subtitlul cu ,, : *, titlul paralel cu , =", iar volumul
sau partea documentului dupa punct ,,.”

¢.  Othertitles:-

d. Date ofissue, se trece anul. Dacd nu se cunosc pentru [s.a.] se trece 0001, dupa care se intrd in modu! de

editare si se schimba in [s.a.] laan.

Publisher: se trece localitatea : editura (ex. Timisoara : Editura Politehnica)

(itation: se trece forma de citare disponibila in OPAC-ul catalogul Aleph 522

Series/raport No: Se trece colectia si nr. vol. (ex. Mecanica)

Se trece ISBN-ul cartii

Type: se selecteazd ,Book” {carte) sau dupa caz , Book chapter” {capitol din carte)

j.  Language: se selecteazd limba in care este scrisa cartea, daca sunt mai multe limbi se mentioneaza doar
una. Pentru limba romana se alege optiunea ,Other”.
k. Seapasa butonul ,Next” daca toate cimpurile au fost completate
Se apasa butonul ,Next”

Submit: Describe this item &

F.ea38 11 furhar iimskon 3l Bus submission beiow

owv ™ om

Emtr Sgm prfle Mgt 00

[P S v oy o

Suhfect Keywoids S
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i
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Eodziar, wlher JesdiLbvn v azeoanls i s
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a) Se completeaza Subiectele mentionate in inregistrdrile bibliografice din catalogul OPAC al Aleph 522. Subiectele
din subcdmpuri vor fi adaugate cu ajutorul butonului ,Add more”. Subiectul se trece o singurd data.( ex.: Teza de
doctorat este addugat in Aleph la fiecare subiect, in Dspace se trece o singura data)

b) Abstract: nu se completeaza

¢} Sponsors :nu se completeaza

d)  Description: se trece cuprinsul daca este mentionat in descriere

Se apasd butonul ,Next”

E .
Submit: Upload a File ©
Fizase er'er the name of v Ka on cour ioce! hard drive sorespoading o, Sur dam i you cice. Brouise . | 3 Bavwendaty Al Zppear it vhich Sou 0AR IN3e 3G amect the le o
v e hand dive.

E.zase alsc nizie thal the USpace . slem 3 akie to proseme Mg somen! of el an iypes of b s betler than other fypes. W s o Y e e i i

®

Select s fils or drag & dmpﬂ-l.,

- Brevizos Jane Saw

o Seincarcd fisierul pdf al descrierii prin tarare sau incarcare din fisierul descarcat corespunzator descrierii.
» Severifica denumirea fisierului si se scrie: BUPT_CRS_ Titlu
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Submit: File Uploaded Successfully &

Your fie was succssshely pivaded.
The latie Jelos shoes 12 Tes s v D wp sared B s dein

Primasy Fite Size

Dasoripton File Formar
bitswwean
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1. Se verificd dacd fisierul este incarcat si se apasa butonul ,Next”pentru a trece mai departe. In cazul in care sunt
necesare mai multe fisiere se adaugd si alte fisiere cu obtinea ,Add Another File”

(YEEFES S

Submit: Verify Submission £
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Preais D -

e Se verificd corectitudinea informatiilor introduse. A se verifica cu atentie pentru a nu fi dublate inregistrarile!

Daca se gasesc greseli se corecteaza apasand butonul ,Corect one of these”, daca datele sunt corecte se merge
mai departe cu butonul ,Next”

o Similar se procedeaza si la descrierea cartilor din alte colectii precum: Open Access si Lucrdri de diploma
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Tn vederea introducerii articolelor in DSPACE se efectueazi urmétorii pasi:

e Se va consulta catalogul electronic al

http://aleph22.upt.ro/F?RN=938314845);

L ]

$i secundare;
L]

informatiile necesare conform anexei (8.9);
L]

Pentru a intra in macheta de descriere a documentelor se respecta urmatorii pasi:

Bibliotecii

UPt

Editia Revizia
2 0
Pagina 12/23
varianta OPAC  (disponibila la

Selectarea surselor bibliografice principale si secundare in vederea regasirii informatiilor bibliografice principale
Selectarea informatiilor bibliografice principale si secundare in vederea completérii celor 8 Zone bibliografice cu

Transpunerea informatiilor bibliografice principale si secundare din formate MARC21 in formate DUBLIN CORE, in

campurile/subcdmpurile programului DSPACE, pentru fiecare tip de document in parte, in macheta de catalogare

presatbilitd a programului.

o  Bibliotecarul se logheaza cu credentialele UPT in Dspace disponibil la adresa: https://dspace.upt.ro/jspui
e Seselecteazd submeniul ,My DSpace”, dupd care alegem butonul ,Start a New Submission”

e La Submit: Choose Collection” se alege colectia si se apasa butonul ,Next”
e Sedeschide macheta de inregistrare a documentelor {a se vedea mai jos)

Submit: Describe this Hem &6
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2. Secompleteazi campurile:

B S g b o R T sy 3§ s fep b

+ caaitoes

gl hrers

e e

a, Authors Last Name(Nume), First Name{Prenume). Daca sunt mai multi autori cu butonul ,+ "Add More
se mai adauga alti autori. Yor fi introdusi toti autorii mentionati pe document. Nu nu vor fi mentionati
redactorii, traducatorii, editorii, referentii sau ilustratorii.
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b. Title: se trece titlul decumentului, se va mentiona si subtitlul cu , : *, titlul paralel cu , =", iar volumul
sau partea documentului dupa punct,.”

¢.  Othertitles -

d. Date of issue, se trece anu! si luna si ziua daca se cunosc, daca nu se trece [s.a.] la an. Pentru [s.a.] se
trece in macheta 0001 fa an, dupa care se intra in modul de editare $i se inlocuieste cu [s.a.]

e. Publisher: se trece localitatea : editura (ex. Timisoara : Editura Politehnica)

f.  Citation: se trece forma de citare disponibild in OPAC-ul catalogul Aleph 522

g. Series/raport No: Se trece colectia si nr. vol. {ex. Mecanicd)

h.  Setrece ISSN-ul revistei in care a aparut articolul sau-ul articolului

i.  Type: seselecteaza articol

j.  Lanquage: se selecteaza limba in care este scris articolul, daca sunt mai multe limbi se mentioneaza
doar una. Pentru limba romana se alege optiunea ,Other”.

k. Seapasa butonul ,Next” dacd toate cimpurile au fost completate

Se apasa butonul ,Next”

, o

Submit: Describe this ltem ©@
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Pesciintion

e) Se completeaza Subiectele mentionate in inregistrarile bibliografice din catalogul OPAC al Aleph 522. Subiectele
din subcampuri vor fi adaugate cu ajutorul butonului ,Add more”. Vor fi addugate atat subiectele in limba
romdna din campurile MARC 21 600, 610, 650 cét si din 653. Subiectul se trece o sinqurd data.( ex.: Tezd de
doctorat este adaugat in Aleph la fiecare subiect, in Dspace se trece o singura data)

f)  Abstract: se copiaza abstractul articolului

g) Sponsors :nu se completeazd
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h) Description: -

Se apasd butonul ,Next”

=

g ""ﬂa"':""\ d 'L_‘_h Wil
Submit: Upload a File €
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o

Select a file or drag & drop files ...

e Seincarca fisierul pdf al descrierii prin tarére sau incdrcare din fisierul descarcat corespunzator descrierii.
e Severifica denumirea fisierului si se scrie: BUPT_ART_Nume, prenume (primul autor)

Submit: File Uploaded Successfully ©

Your file was successiurly vploaded,
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Primaty Fie Size Descnption Flie Format
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2. Se verifica daca fisierul este incarcat si se apasd butonul ,Next"pentru a trece mai departe. in cazul in care sunt
necesare mai multe fisiere se adaugd si alte fisiere cu obtinea ,Add Another File”

Submit; Verify Submission &
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o Se verifica corectitudinea informatiilor introduse. A se verifica cu atentie intrucat datele sunt direct accesibile
utilizaterilor! Daca se gasesc greseli se corecteaza apdsand butonul ,Corect one of these”, daci datele sunt
corecte se merge mai departe cu butonu! ,Next”

In vederea introducerii tezelor de doctorat in DSPACE se efectueazi urmatorii pasi:

o Se

va consulta catalogul electronic al  Bibliotecii  UPT

http://aleph22.upt.ro/F7RN=—938314845);

varianta

OPAC

(disponibila

la

»  Selectarea surselor bibliografice principale si secundare in vederea regdsirii informatiilor bibliografice principale

si secundare;

« Selectarea informatiilor bibliografice principale si secundare in vederea completdrii celor 8 Zone bibliografice cu

informatiile necesare conform anexei (8.9);

»  Transpunerea informatiilor bibliografice principale si secundare din formate MARC21 in formate DUBLIN CORE, in

campurile/subcampurile programului DSPACE, pentru fiecare tip de document in parte, in macheta de catalogare
presathilita a programului.

Pentru a intra in macheta de descriere a documentelor se respecta urmatorii pasi:

Bibliotecarul se logheaza cu credentialele UPT in Dspace disponibil la adresa: htps://dspace.upt.ro/jspui

Se selecteazd submeniul My DSpace”, dupa care alegem butonul ,Start a New Submission”

La ,Submit: Choose Collection” se alege colectia si se apasa butonul , Next”
Se deschide macheta de inreqistrare a documentelor (a se vedea mai jos)
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Subimit: Desocribe this item &
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3. Secompleteaza campurile:

3. Authors Last Name(Nume), First Name({Prenume). Coordonatorii vor fi trecuti initial in campul de autori,
dupd care din modul de editare autorii vor rémine incadrati in cdmpul dc. contributor.author, iar
coordonatorii vor trece in cdmpul vor fi trecuti la subcampul dc.contributor.advisor

b. Title: se trece titlul documentului, se va mentiona si subtitlul cu ,, : “, titlul paralel cu , =", iar volumul
sau partea documentului dupa punct ,.”

¢ Othertitles:-

Date of issue, se trece anul. Daca nu se cunosc pentru [s.a.] se trece 0001, dupa care se intrd in modul de
editare si se schimbd in [s.a.] la an. Pentru tezele de doctorat se va lua anul de pe documentul detinut
(ex. Boar Renata)
Publisher: se trece localitatea : editura (ex. Timisoara : Editura Politehnica)
Citation: se trece forma de citare disponibila in OPAC-ul catalogul Aleph 522
Series/raport No: Se trece colectia si nr. vol. (ex. 4-nr seriei; Inginerie Chimica -seria;34- nr. volumului)
Se trece ISBN-ul cartii (ISBN-ul se scrie fara liniutd)
Type: se selecteaza , Thesys”

j. Language: se selecteaza limba in care este scrisd cartea, daca sunt mai multe limbi se mentioneazd doar

una. Pentru limba romana se alege optiunea , Other”.

k. Seapasa butonul ,Next” dacd toate cimpurile au fost completate

Se apasa butonul ,Next”

e o
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Submit: Describe this item ©

Please & luser vdrator about s submes 1t beig;
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i} Se completeaza Subiectele mentionate in fnregistrarile bibliografice din catalogul OPAC al Aleph 522. Subiectele
din subcampuri vor fi adaugate cu ajutorul butonului ,Add more” Subiectul se trece o singura data.( ex.: Teza de
doctorat este adaugat in Aleph la fiecare subiect, in Dspace se trece o singura data)

j}  Abstract: se completeaza cu rezumatul din teza

k)  Sponsors :nu se completeaza

I}  Description: se trece cuprinsul daca este mentionat in descriere

Se apasa butonu! ,Next”
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¢ Seincarca fisierul pdf al descrierii prin térére sau incdrcare din fisierul descircat corespunzator descrierii.
e Severificd denumirea fisierului si se scrie: BUPT_TD _Titlu

Submit: File Uploaded Successfully @

Your filewas sacoesafully uplcated.
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3. Severificd dacd fisierul este incarcat i se apasd butonul ,Next“pentru a trece mai departe. In cazul in care sunt
necesare mai multe fisiere se adauga si alte fisiere cu obtinea ,Add Another File”
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Submit: Verify Submission &
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Se verificd corectitudinea informatiilor introduse. A se verifica cu atentie pentru a nu fi dublate inregistrdrile! Daca se
gasesc greseli se corecteazd apasand butonul ,Corect one of these”, dacd datele sunt corecte se merge mai departe cu
butonul ,Next"

10. RESPONSABILITATI

Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale..

$eful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor verifica implementarea acestei proceduri operationale.
o Directorul Bibliotecii UPT verifica prezenta procedura operationald si dispune actualizarea acesteia ori de

cate ori este nevoie,

11. INREGISTRARI

a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceastd procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.
b. Inregistriri generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces:

Prefrace Santalion

Prelrare ABSY Find Heades
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Anexa 12.2
ACORD DE UTILIZARE

1. PARTILE IMPLICATE
A AUTORUL LUCRARILOR fnunit in continuare Autor}

Nume:

Profesia:

Hdres3 email:

Titlu: duordrilor fnumaite bn sonttasane Luerin;

Timul da docwnent: -

Distindtor:

B. FURNIZGR ACCES BOCUMENTE ONLINE

UNIVERSHHATEA POLITEHNICA TIMISOARA prin BIBLIOTECA UMWERSR'&IH
POLITEHNICA TIMISOARA

{numit in continuare Furnizor)

Adresd: 8d, Vasile Pdnvan, e 2 300223, Tirmisoara, Reménia

2. SCOPUL ACORDULLIH

Autordl, In numeie propriu si al mosteniterilor, executadlor, administratorilor,
succesorior §i cesienarilor Tui, 1§ da acordul §i garanteazd Furnizorulul dreptur non-
exciusive pentru 3 face Lucrares accesibild publicului jarg prin intarmediul unel retele cu
acces hber in format electronic pentry 2 asigura o maxima raspndire a Lucrad! Autorulil
Acest contract nu incalcd drepturile de tipérire.

3. DURATA ACORDULLE
Curata prezentuly’ acord sste de la data de v o D38 18 data de i
3. OBLIGATIILE AUTORULWY
Prin semnadturd Autorul garanteaza Furnizoralui urmStoarele:

+ Lucrarea nu are un continut calomnios, nu este plagiat, nu cuprinde texte care
sd ‘ncalce viata privatd a wreunei persoane 5t 7u distorsioneaza adevirul:
« Lycrarea nu ncalcd dreptul de autor 5i drepiul de proorietate, legea publica i
nici o reglementare a Legii 3 nu cuprinde mici un fel de materiai cu continut
caiomnios:
« Lucrarea nu face parte din demeniy] public gi Autorul este detinatoru! depin al
drestului ge autor, cu puten depline de a intra in acest contract;
« in cazui ' care cartea a fost publicatd anterior integral sau parial, Autorul detine
toate drepturile de sutor al acestel Lucrari §i 1 se penmite prin lege sa intre in acest
caniract,
« Autorul scuteste Furnizorul de orice responsabilitate referitoare ls orice acte
legate ivite de pe urma confinutula’ Lucrdrnii sau a Auterului,

Aceastd prerertare este agevdratd in momentul semndedl acestul acord.
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4. OBLIGATIILE FURNIZORULU

Furmizorul va supraveghea ca lucrarea 53 fie inregistratd corespunzator in catalog
sau in catalcagele de biblictecd 5i va permite accesul online 13 publicatia in sine,

Furrazorul va asigura accesul onfine la lucrare, dar riu oferd nicio garantie privitor
la beneficiile sau servicile pe care acesta if asigurs Autorulu? sau creatorulsl Lucrasli sau
privitor la performanta, funchionatitatea, calltatea sau disponibilitatea platformelor de
publicare sau a aplicatiilor.

Pentru & prezerva Lucratea, Furnizorul va sabea versiunea originald a Lucrdrii pe
serverd! de arhiva, Daca versiunea origirald nu a fost predatd, Furnizorui va salva o copie
a gocumentului editat,

5. COMPENSATH

Furnizorul nu va compensa Autorul pentru folosirea Lucrdrii. Cele doud pérti nu
vor cere platad sau compensati pentra folosirea online a Lucradl, nici peatru copil printate
ale Lucrdrii pentru uz personal.

6. DREPTUR! DE AUTOR

Drepturile de autor asupra Lucrdrii sunt rezervate de citre Autor. Fureizorul detine
dreptul de & schimba formatul sau de 2 copia Lucrarea pentru a garanta conservarea
acesteia pe termen lung. Furnizorul aetine dreptul de a distribui Lucrares in format
electrenic prin intermediu? serviciului de postare onfine pe toata durats acestul acord.

7. INCETAREA ACORDULUI

Prezentul acord poate inceta princ

-Expirarea termenului pentru care a fost incheiat

-Acordul ce vointa al partifor semnatare. consemnat in scris;
-Reziiere

-Fartd majora;

Furmizorul poate reziferea contractul v efect imediat dacs autory! a dat, intr-un mod
demonstrabil, informatii ercnate sau ncomplete/inseldtoare in legéturd cu clauza 3.
Rezilieres contractului nu va excnera Autorul de responsabiltiti sau de eventuala
réspundere pentru daune,

Autoru! poate cere reziflerea contractulul in soris, in acest caz contractu! va fi reziliat 3 o
lund dupi predarea cererii scrise. Dupd rezfiersa contractului. Furnizorst nu mai detine
nict un drept pentra a meniine publicatia pe o retea cu acces fber dar poate pastra ¢
come electronica de arhiva a lucrdni, Coodle de arhiva sunt accesibile 'a fel ca st alte copii
electronice depozitate in bibliotadi, pe calculatoare special rezervate n acest scop,.
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Dacd rezilierea contractului s& datcreazd incdlcari contractuiui de catre autor. Auterul
este responsabii & despigubi Furnizorul priving toate costurile si daunele directe cauzate
Fusmzorului prin incdicares contractulul

Ambefe parti au dreptul ae a incets cortractul in conaitiite Codului Civil, dacd respectarea
cond/filor contractuate devire imposibild din fortd majord. Forta majord hseamnd
evenimente neobisnuite si relevante care intervin dupd semnares contractulul st
impiedicd respectsrea contractulul, care nu puteau fi prevdzute de parli iz semnares
cortractulug, care sunt independente de ambele part, si ale ciror efecte preventive nu
pat fi indepartate f3rd costur adifionale exagerate saw fara pierderi de timp exagerate.

Partea care invocs Torja majora este ooligatd si natifice celeilalte parf i termen de 30
zile producersa  evenimeptului g 53 i@ toate mdsurile posibile iIn vederes
limitri consecintelor acesteia.

& SGLUTIONAREA DISPUTELOR

Disputele rezultate din interpretares acestui contract vor i soiutionate in primu!
rand prin negetieri,

9, COPYI ALE CONTRACTULUI

Acest contract a fost irtocmit in doud exemplare identice, una pentru fiecare patte
tmphcata.
| Universitatea Politehnica Timisoars prin - Autor
: Biblioteca Universitatii Politehrica ;
 Timisoara

dr.ing. Agneta-Elisabeta Lovasz i
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE
" Adiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT 0. [ Rev.
Enttate HEspusaL DAC CEAC Conducitor Entitate sic RECTOR
elaborare
Hume! Suhaida Carla Ciutina Adrian Dogariu Adrian Lovasz Agneta M SR Dr§ U Dragan Florin
prenume Alina 1 0
Data 31.08.26 31.08.26 31.08.26 31.08.26 31.08.24 31.08.26 01.09.26
]
SS o ' T
Nivel de vizibilitate: [ Publica Xl Interna
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. Revizia / Data Nr. capitol i Continutul Nume si prenume
at. aplicarii pagini modificarii
revizuite Semnatura
Elaborat Responsabil | Verificat DAC / CEAC Avizat Cond. Ent. Avizat SJC AprobatRector
. Ciutina Adrian / Lovasz Agneta,/ Dragoi  Lidia- < :
1 (1 — - - Suhalda_(arlat t oyariu Adrian, Musyroi Sorir/ . Alina Dlaganﬁloy
)
2- [
3.
3. LISTADEDIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr. crt Scopul difuzarii Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzare Registratura

3. Aplicare BUPT - SAGPC PDF/Fizic
3.2 Informare DAC/CEAC PDF
33. Evidenta Sic POF
34. Arhivare SJC/ Secr. Gen. PDF
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Procedura operational implica verificarea periodica a tuturor documentelor/bunurilor din biblioteca.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se adreseaza bibliotecarilor cu sarcini de gestionari, precum si celor numiti in comisia de inventariere,

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
7.1 LEGISLATIE

o Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicatd cu modificarite si completarile ulterioare;

e legeanr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Llegea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea In legatura cu
gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste, republicata si actualizata;

e Ordonanta de urgenta nr. 8 din 24 februarie 2026 privind instituirea unor masuri de relansare economica,
cresterea investitiilor productive si a competitivitatii, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative fn domeniul fiscal-bugetar cu modificarile 5i completarile ulterioare;

o  Ordinuf nr. 2.861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobare Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii cu modificarite si completdrile ulterioare;

8. DEFINITIN $1 ABREVIER!

8.1. Definiti

a. Document de bibliotecd = reprezinta orice suport de informatie (tiparit, grafic, audiovizual sau digital} organizat,
prelucrat si pus in circulatie de o bibliotec.

b. Obiect de inventar = este un bun folosit in activitatea unei companii cu o durata de folosinta mai mare de un an, dar care
nu indeplineste conditia de valoare pentru a fi considerat mijloc fix. Din punct de vedere contabil, in Remania, plafonul
valoric maxim pentru incadrarea ca obiect de inventar este de 2.500 fei.

¢. Mijloc fix = sunt active detinute pe o pericada mai mare de un an, utilizate in activitatea companiei, Pragul valoric
minim este de 5.000 lei. Bunurile sub aceasta valoare sunt considerate obiecte de inventar. Valoarea lor se recupereaza
treptat, prin amortizare.

d. Consumabile = reprezinta totalitatea materialelor si bunurilor care se folosesc si se epuizeaza rapid in activitatea curentd
a unei firme sau gospodarii.

e. Bonier = reprezinta un camnet sau un bloc de formulare tipizate din care se detaseazd bonuri (cum ar fi bonuri de
consum, de comanda sau de lucru).

f. Facturd = este un document contabil i comercial oficial, emis de un fumnizor catre un dient, care atestd tranzactia
comerciald.

g. Proces verbal = este un inscris oficial, redactat de o persoand autorizata sau de o parte interesatd, care constatd si atestd
fapte, acte juridice, dispozitii sau discutii.
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h. Radio Frequency Identification sau /dentificare prin Radiofrecventd) = este o tehnologie de identificare automata care
utilizeaza unde radio pentru a transfera date. Aceasta permite citirea, stocarea si urmarirea informaiilor fard contact direct
sau vizibilitate optica.

8.2. Abrevieri

® & & & @& & & ° & & & > " " "

UB — Unitate bibliografica;

0l — Obiect de inventar;

MJ — Mijlec fix;

PV — Proces verbal;

DDM — Digital Data Manager;

DLA - Digital Library Assistant;

UPT — Universitatea Politehnica Timisoara;

BUPT/BIB — Biblioteca UPT;

SAGPC — Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
SRPCC — Servicul Relatii cu Pubticul si Comunicarea Colectiilor;
DAC - Directia de Asigurare a (alitatii din UPT;

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
SJC— Serviciul Juridic si Contencios;

PO — Procedurd Operationald;

RFID — Radio Frequency Identification;

Rl — Registru inventar;

PV-Praces verbal.

SMC-Sistemul de Management al Calitatii




'i cod: PO-BIB-170
Universitatea Politehnica Editia L Revizia
Timisoara Inventarierea bunuritor din biblioteca 1 0
Pagina 6/27
BIB -

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

9.1. Setarea formatului utilizat la DDM

| New/Edit Export Format X

—— ’ .

Format Name: {Carte - QK :

Fommat Type: | Mutti-Line Records -]

Setup Parameters {aelect a parameter to see s description below); Help i

st0 Sko

i Bémade Line Mumber

1
Barcode Start Posttion 1
! | Barcode Field Length 8
Primany Infe Line Mumber 2
j | Primary Info Field Start Position 1
Prmary Info Feld Length g
i Primary Info Feld Label Tithu:3
Secondary frifo Line Number 34 ot
{ f¢ >

3

: Mumber of Lines to Skip: EG o &Ufiatﬂ

Number of fines to skip at the beginning of the fist file.

!
|
i
i
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Mew/Edit Export Format X
Format Name: [Carte | S— GWEMM._E
Format Type: fMuﬂti-Liné Records T ‘_: j Ca?fi!m_j
Setup Paraimeters &elect a paramater to see s description below?!: _ﬂm ____‘!
PameterName " Parometer Value "
Primary Irfo Line Number 2
Prmary Info Fild Start Position 1
Prmary Info Feld Length {
Primary Info Field Label ATt
} Secandary Infe Line Number 34
: | Secandary Info Field Stag Position 1.3
Secondary Info Field Length 85
Secondary info Field Label {Sya:} Cota:}
File Encoding HTF2 b
p >

umber of fine to skip gt the beginning of the list file,

Humber of Lines te Skip: {5 i T o l Rijpdate J

9.2. Inventarierea documentelor de biblioteca cu ajutorul echipamentelor RFID

Seintocmeste Declaratia de inceput de inventar de ctre bibliotecarul responsabil cu gestiune;
Se face un fiier din programul de bibliotecd Aleph 500, medulul Catalogare sau Circulatie accesand Servicii
Exemplare-» Lista rafturi/Shelf list (item-05);

Se salveaza fisierul rezultat in format .txt, in folderul DLA, deschis local;

Se deschide programul Digital Data Manager (DDM);

Se alege formatul pentru noul fisier;

Se introduce cardul in cititorul de carduri;

Se face exportul fisierului in card;

Se scoate din cititor §i se introduce cardul cu noile informatii in Digital Library Assistant (DLA);
Se selecteaza Setup Lists si se bifeaza lista cu care vrem sa lucrdm;

Se da Home si se selecteaza operatiunea pe care dorim sd o facem;

Se citesc la raft exemplarele care se inventariaza;

Se salveazd informatiile citite in DLA;

Se scoate cardul din DLA i se introduce in cititorul de carduri;

Se importd informatiile de pe card in DDM;

Fisierul importat se utilizeaza ca imput file in programul de biblioteca Aleph 500, accesédnd Servicii *Exemplare®

Raport citire la raft;
Fisierul rezultat contine exemplarele imprumutate §i lipsurile gasite la raft.




Universitatea Politehnica
Timisoara {nventarierea bunurilor din biblioteca |

BIB

cod: PO-BiB-170

Editia
1

Revizia
0

Pagina 8/27

9.3. Inventarierea documentelor de biblioteca cu ajutorul cititorului de barcoduri

Se intocmeste Declaratia de inceput de inventar de catre bibliotecarul responsabif cu gestiune;

Se conecteazd casuta (cradle) dtitorului de barcod la laptop/PG;
Se deschide un document nou fn Notepad;

Se citesc barcodurile. Cititorul trebuie sa fie setat sa dea Enter dupa fiecare citire, Atentie! Cititorul trebuie folosit |a maixim

10 m de cdsutd {cradle) pentru a putea transmite informatia.

Fisierul rezultat se utilizeazd ca imput file in programul de biblioteca Aleph500, accesand

Servicii/Exemptare/Raport citire la raft;
Fisierul rezuitat contine exemplarele imprumutate si lipsurile gasite la raft.

9.4. Inventarierea documentelor de biblioteca in mod traditional
Se intocmeste Dedlaratia de inceput de inventar de catre bibliotecarul responsabil cu gestiune;

Se citeste la raft numarul de inventar al documentelor, in ordinea asezdrii lor;

Se verifica si se bifeaza ca existent fiecare document citit in Rl electronic;

Se trec pe liste separate toate neconcordantele gdsite intre scriptic (R1) si faptic;

Seidentifica documentele imprumutate;
Se identifica eventualele lipsuri.

9.5. Inventarierea bunurilor din biblioteca
Se intocmeste Declaratia de inceput de inventar de catre bibliotecarul responsabil cu gestiune;

® @& & 9

Se primesc listele cu bunurile existente in BUPT de la Directia Financiar Contabilitate;

Se transpun in Excel, daca e cazu! gi se incarca pe laptop;

Se primeste cititorul pentru inventariere de la Directia Tehnicd, avand incarcate listele cu gestiunile aferente;

Se trece la inventarierea bunurilor din fiecare locatie a BUPT;
In utilizarea cititorului se urméresc pasii:
a) Sedeschide aplicatia de inventariere;
b) Sealege tipul de bun care se citeste: Ol/MJ;
) Sealege gestiunea, in cazul in care sunt incarcate mai multe;
d} Se scaneaza barcodul;
e) In cazul 01 se trece cantitatea;
f)  Sesalveaza fiecare citire.
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ol
e Se bifeaza fiecare porittie cu locatia aferenta an listele de pe laptop;
e Setrimite cititorul incdrcat cu toate scandrile la Directia Tehnicd pentru descarcare si validare.

9.6. intocmirea proceselor verbale, a listelos si eventualelor anexe in urma inventarierii

9.6.1 Pentru documente de biblioteca

o Pe haza citirii la raft 5i a confruntarii cu scripticul se intocmeste lista de inventariere;

« Seintocmeste PV-ul conform modelului primit de la Directia Financiar Contabilitate;

« Se intocmesc eventualele anexe (lipsuri, propuneri casare, centralizatorul cu intrdri donatii/schimb,
centralizatorul cu iesiri);

e Setipareste in 2 exemplare;

e Se semneaza toate actele de catre comisia de inventariere si bibliotecarul responsabil cu gestiunea pe fiecare
paging;

o Se dau la verificat persoanei responsabile din cadrul Directiei Financiar Contabilitate;

o Seinregistreaza documentele la Registratura UPT;

* Se predau toate documentele inregistrate persoanei responsabile din cadrul Directiei Finandar Contabilitate.

9.6.2 Pentru bunurite din BUPT

o Se primesc pe email listele de inventariere validate de |2 Directia Tehnica;

* Se tipdrescin cate 2 exemplare;

o Seintocmesc PV-urile conform modelului primit de la Directia Financiar Contabilitate;

o Seintocmesc eventualele anexe (lipsuri, propuneri casare);

o Se semneazd toate actele de catre comisia de inventariere si bibliotecarul responsabil cu gestiunea pe fiecare
pagina;

o Se dau la verificat persoanei respensabile din cadrul Directiei Financiar Contabifitate;

o Seinregistreazd documentele la Registratura UPT;

= Se predau toate documentele inregistrate persoanei responsabite din cadrul Directiei Financiar Contabilitate.
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10. RESPONSABILITATI

o Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.
o Seful Serviciului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor verificd implementarea acestei proceduri

operationale.
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Directorul Bibliotecii verifica prezenta procedura operationald si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este

nevaie.

11. INREGISTRARI

a. Inregistrri asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceastd procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare af procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:

Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT — Anexa 1.
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Diagrama de proces

Inventarierea bunuritor din BUPT

Intocmirea documentelor preliminarii

(itirea bunurilor
Confruntarea existentului cu scripticud

Intocmirea actedor

|

Predarea actedor ka Directia Finandiar Contabilitate

Incheserea inventariesii




Universitatea Politehnica
Timisoara

Stocul pe gestiunea 0l

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA

Gestiune: 1202 - BIELIOTECA,
Cod Articot Nume Articol

Gestiune; BIBLIDTECA - 1202

1166016 -SUPORT DRSARE
190650 "REZISTENTA ELECTRSA
185595 HULTFUNCTIONSS A3 COLOR
00EE SEVALET RATURAL 175 Cif
20617 TERMOUETRY
200478 CORPUTERE PORTABAE
200554 LAMBHATOR 43
200538 TERMOMETRU DISTAL
UFS 4P BACK - PG 850
200841 Vi/aBOW, 3 CONECTORICIS,
BATERE REC17
SugTat L&lEA BAL ERC DA PENTRY
STERLIZARE SISEZNIECTE
20315480)  KOTEBOOK DELE LATRUDE
S e 58
[ Irjf:gaﬂ SAMSUNG L3 24 € 550
J—_— :::ESSOR SAHSUNG L5 24 € 550
ST ﬁfgfw SAMSULG LS 24 € E50
SLEY
. 'ZERC CLENT SARSMNG CU
€221 .81
L BANOU HTECRAT
D CLIENT S2HSURE CU
g0z o
20IBES ooy WTEGRET
spssgang  ZERD CLENT SANSLNG €U

PANOU HTEGRAT
DL UNFATE QFFICA EXTERNA
BLUE RAY

ZERC CLENT SaRSunG CU
PAROU MIFSRAT

ZERD TLEKT SAMSUNS CU
PANOU RREGRAT | |

ZDhEEE3s
2038841 3%

2035042.3!

=
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Stocul pe Gestiuni
laluna 3 - 2026
Led Romanesc
. Data  Date
. . " Cod Resporsabi Daia .
53 3L N i
Depumire Extin Canlitate  Pret  Yaloare Gastiuns Dbisct de lventar T ia umme; Ulhimed
iatran fesin
SUPORT Cu 4 SERTAREW PT . _ _— .
Rt bl ) 1600 14685 15635 1207 AeducuMardknd  27.04.2017 27.41.3017
10080 191330 191320 1202 ReducuMarlena 12042619 12043018
HULTE MRIET AIFARHP O e 2
. " .
Ll gy S LOGC 245500 245500 1202 RaducuYatleva  1A082215 14382015
SEVALEY HATURAL 175 CW 5.000 15408 156,00 1202 Ratucu Manlena 25.02.2020 2503.2020
TERKOHETRY DIGITAL HCW iy e
AT ML) Vi3 1000 33201 23208 1202 Haducs Yarlena  03.09.2027 03.06.2020
COAPLTER FORTABIL LENDVOD
W1%,15 6F KD FTEL CORE e .
e it 51260, 550 FAZE L00G 22656 Z26956 1202 Radecu Marens O7.10.0021 10.09.2020
oS
‘;;’f_';f;%" £3 SPECTRA 1800 STSTT ErER 1202 Raducw arena 27102320 27 10.2620
CERROMESRDOTAL 1800 B985 &T.05. 1202 Reduos Madene 93012830 07.11.2020
TERNMSTAT
LS APE BASH - UFS §50
VAKS0N. 4 CONECTORICT, 2000 7S7ED 147580 1202 Raduou Meriena 17112620 17.41.2000
EAriPA B AATERC DA :
3 BENTRY :
1080 BE BEZ 0D 1 5 A 2 AR 3
SRS AR & L2 ME CaE 200 ES30S 1202 Rathoou Mardena 26,11 2028 28.11.2020
1000 117723 327723 1202 Reduco Barlena  05.01.2318 21102016
1006 G8I5C 88250 1202 Reducu Marlens  05.01.2318 29.18.2018
1000 98050  SBLST 1262 Fasucu Mariena  05.01.2015 31.10.2016
1.000 a88.50 ed3.50 1202 Raducu Panlens QE.01.2T318 2110 201F
0G0 192255 1 8ZT8% 1202 Reducy Harlens 05042048 3L A0HE
G600 152255 152255 1207 Raduoulariens GS.01Z018.3010.2018
1600 192256 152256 1202 RaducuMariera  GS01.2016.21.18.3018
£O006 A1277 41277 1202 Radugs Marfena 05012015 21102018
OG0 182258 192256 1202 Madvculariena 05912016 1192018
OG0  1,932.58 1,822 58 1202 Raduzu Hlariena 05.04.2N€ 21,18.2016
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Stocul pe gestiunea M) _

Sast 2302 BROOTECA: Valonrs = 3 Busness Unit- UFTM - VMIVERSTATES FOLTEHHICA TRS0ARA ATH
Humar Derumie bz sre Gest |Ced [ GR | LwaPF. | Daainc. | Dw. |Caraexpeann|  Valcael ; J Amoitzamin | | Vak
nwentar clasticae | AMLL, AlHL amotizarg | AmD. hna
inclhuna i |
i
Tip ol MULOBCE FIRE
Goupa 2 INOTALATH TEHMCE. MALOACE DE TRANSPURT, ANIMALE S PLANTATE
52435 |FROGHAM ALPHAUNLIMITED Z02  |229. ¥* 0208 625 600 0.6
L 2202|228 7 a-os-z0n | 323 323,00 an 6.00|
SOF TWAE ABEYY THANST ORVER 2202|225, i [ OEEoR G.00 oo
2035256 |LICENTE CONSULTARECATALOG ONLINE | 2202 |2.2.8. 29 a-z-20s 600 e
2035257 | LICENTE PROGRAM DE GESTIURE A BAZEIDE 2702 |2.2.9 loro E] IFE-0E | TG00 0.00|
GATE ABBLOTECH .
FROGRAMOE GESTIONARE A, 272|225, o0 08 | Z3-1z-z013 |OR0T-20 |29 EE ) 600 [<F5s]
GOCUMENTELOR BIHTALE -
DETE |RWPRMANTACOD DEDARE STORAZMAD0 (2002 |2.29. [0 B [+ 15 = T (1 5 TR F-0-200 008 oo
SISTEM O ACCESARE oI TIPARIRE ADAZEl | 2202|228 [i%1] 0 | F-0-201d |OF-20W |d4T T8 | T, 7700 X 0.6
LE DATEON LIE ASIBLIDTECA
SOLUTE COPERE S1MPRIME Zez  |2z.8. w0 o0 O6-Trz0w@ |OT 2208 |48 =T 006 [5]
AUTOSERVIRE 1 L i
Z095765 | ZEHO CLIENT SAMSUNG LU PANCU ZHe |z29 i) o0 De-TiZ0M |OF-B-20W |48 30-1-208 (] [Xe]
IWTEGRAT
2035166 |SISTEM TOUCHSCREENMIMINFLICHIOSC (2202 2.2.9. (1 R v VR = I (11 o O - R = 0,00, ¢00
[ TN S S E— —
SISTEM TOUCHSLFEEN MWGIFOCHIOSE | 2202|224 w0 ] BETro0W |Or2-20W |48 iR EI ] 000 [
z28. ity [ B-Ti2014 | (D200 |48 Hn20% o5 G|
ZZ39. 01 [ 06-1F2004 [0F-B-2016 |48 |J0-1F20W | oo [
1 1
TES. Tor o D5-Tiz0d |0FB20% (48 |30-1F20% e
S | |
zz3, (] 06-T-2014 |O+-2-201 |48 120w W2 a.nol B0
728 0 06-THa0¢ | 0T 12200 |48 TR ) | TR 7,152.1:0' 700 300
229, 0 Oo-tr20w |DFi-zo | 4B 30-1-268 | 7B T2 ElT) 0.00)
ZZ9. i) O6-T1-207 |OF12-201d |46 [G0-it2om | %200 7,-ﬁzm| G0 am
Anexa 12.4
Stocul pe gestiunea Materiale
CANTTTATI Pret valosrea contabita | ea Velcarea .
Denumirea bunurilor | Cod arteol | /M Stecurt piferente unitar Vafoarea Biferente de de Lont
inveniariate Seriptic Fagitk: Plus Minus | contabi Plus Minss | | tar | nventar b
1 > 2 3 | 4 5 6 T B 9.+ 4y e =6 1i=78 iZ 13 = 3x12 i
| K’"gmfm - = = Buc. 1,573.00 0.89 Q40  7B.65 1,573.00
| Memerie externd 100664 20,00 20,20 7B.65/
| Piesa HTC Assy paies de |
Buc. 219.9% .00 0.60 219.99
tenis de masa 111004883 1,00 1.00 2153.99 231900
Presa - paletd de tenis de
Buc. 274.98 Q.03 080 27498
masa TTR 946G 166623 1.8¢ 1.00 274,58 274.98
Palata Konex - paletd de
4 |tenis de masd Club ue. 362.9% .00 £.00 362.99
Lebrun 14000044 £.00 1.00 362.99 | 362.99
3 . Bue. 47L.78 5.00 0.00 471718
Sclutie TASK? -bidon 51 | 31400311 2,00 2,001 235,85 235,85
i 6 |Prosap hartie _EORGOSG guc. 8000 S0.00] 1 315.58 1,326.16 [EX0H 603 1858 1,376.16
"7 |prosoz hartie 14000038 | Buc. 82,00 82,98 1658 138931 000|600 1658 138931
TOTAL PAGINA 1 5. 588,21) £.08 .60 5,588.71
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Proces verbal de inventariere

PROCES YERRAE - MATIRIALEAOBIECTE DE INVERTAR/MULOACE FEXE
privind constatirile comisiel de inventariere

. AR ST

Comisia B invemariers consttitd Conform JOCziaf AL ..o/lcce cien . 31T PrOCRGAL 12 inyontarierea gestiunti

e SR | denumirea gestiuni Materiale/Oblecte de inventar/Mijioate fixe, din Gdnd Bibfioted! UPY, o agia
Invertatien anuale 3 patrimeniuil, 9 am Gopstatal ummatoarele:

1.

10.

1.

Lucrasile e Arventariere s-at GeSEISURIN PEIOANSE . counsesoncemaans e, M CONEAITIEALE (4 prevederile OMFP o
286192069, pentre aprobare: Normelor privind organizarea §t efecuarea inventariert elementedor de natura
activedor, datorfitor i @pitaturiter propel.

fnstruirma comislel de inventariers -3 ofacrar de CITe 40378 i et imae din cadrul Direggied
Hinandiar Contabilitate.

Inainie €2 demararea operstiuniior de iventaiere, combsia de inventarese 3 solidtat, b sarls, d-ned/d-lu
. In qalitate de gestionar, Boadaraia g foceput de fnvertar, din care rezultd cdny
sunt identificate situatii nebegale sati care 53 denatureze realitated In lAgiturs cu gestiunea sa.

Ay fost inventariate foate iGatile si bunurite oo constitule gestiunea dopd natura lor - materialefobiecte de inventar/
mifloace fe.

§-au Intocenit {iste do inventar, separat pertru flecare categorie de bunur materle.

Vaterificarea inventarierli s-2 efoctuat prin compararea storurilor Baptice constatate st nserise i iktele de Imventarion
o seddwrile seriptice din evidena tontabit,

I urma operatitmilor de mventariere s-a constatat ca bunurile inventariate corespund listelor dednventar.

Cornisia de inventafiers ry a capstatat i atte aspecte e privive 13 qestivnea inveatariata.

N au fost constatate abbeqiiuni din partea membsor comisted 48 inventariers §i rid din partsa i aidl din partes
destionsrdal, cu privire b modul de efectuare a mventatedt s mid cu privire 2 conchuziife ¢ propamerile omisies de
amvegEarare,

Prezented proces verhial s-3 Inchefat 1 doud exemplare originale, din care unai pentry Bireclia Minandar Contabiftate
shedte unul peditry fincare din qestionard i Guzd,

Valoarea totald 2 Materialelor/Ubtectelor de inventar/Migloacelor fike este dé ... 1

COMISIA DE INYINTARIERE, GESTIONAR,

- PROSEETLR o ooecrcnsscsomnriaims s s Srnmruniess b o e e

- meinty

SR s s as s
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1. Proces verbal de inventariere documente de biblioteci

PROCES VERBAL - GRIECTE BE IRVENTAR — Documente de bibliotect
priviad constatirile romisiof de inventariere

Hr. /

Comdsta de inventariere oonstiuitd confomm Secaly o / am procedat 1a Inventaizmea
gestunt  numdny ........... dontmmires gestivnf Bibdioteq, din Gadnul Eblitedll  UPY, oo ocada inventarienii anuabe 3

patrimeniulul, 5 am constatat srmdtoareis

(3

inerdrite de inventarier s-au desFrserat in perisada; I conformitate co prevederile GMFP
1. 611U, penitru aprobasea Normelor priving organizares 5 efectuares bventariad elementelor de natun
activetor, datordilor 5l capitatunior propHti.

2. lmstruirea comisiel de inventaniere 5-3 efectuar de catre d-nd ec. Jozchesau Silvia Ang — Birectoru! Finandar-Contabil
niveesizayii Politehnica Timisoara.

3 ‘nalnte de demararea operatiunitr de inventariore, tomisia de fventariere a soficitat, in sarks, doamned Heluta
Marineta Maise, In calitate de gestionar, Jeviaatia o Axcepnt de inveriar, o Gre reultd oy v sigi Rentificate
shuatli nelagale san-care <3 deaatureze reatitatea i leqAturk ot gesiiunea sa.

4. Afest ventariatd Colectiz ..........o . G constittie gestiunes dipa naturs ke : oblecte de iventar (gestiunea 1118,
13T £ ORI |} : A

5. S-au sanat bunuriis & vederes efiberssrt Listelor de fnventariere, separat pentiy fleare categorie de bumri
matedate,

6. Valodficarea iwentarier 5-2 efecuat prin compararea staaurite Taptice constatate o Inscrke In listele o Evventaiers
U sedurile seviptice &n evidenta contabila.

7. tnuma opesatimilor de inventariere s-2 constatat ca bunuribe inventariate corespund fistelor de inventar.

&  Comkiadeinventariare ny a constatat shafte asgecte u priviee l2 gastiunea bvenfariati,

9. Huau st constatate oifection dinpartes membriler comisizide inventariers si nici din partea gestionanid, cugetvire
1a mindul de efectoare a inventarind? o nid cu privire b conduzille st propunerile comisiel de invertariers.,

B Prezestid proces werbal o2 incheat In dousd exempare ariginate, din re unul pentns Directia Finandar Contzbélitate
< cAte unud pentre gestionarti in Gura.

. Voloarea iotals a Obiectelor de laventar aferente Coledtiel . estede. ... el
|

ERANISUA DE SNVENTANLIAE, GESTIONAR,

277317

- senbiy

SRR e s s s
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Proces verbat de inventariere decumente de biblioteci

PROIES VERBAL
Wi 2342 /0832 0%
privied comstatarile comidal di imventarier

Comisia de irvantarere constitudty conform Deciriod ar. 26052 / 1200 M25. 3 verdficet valork fondid dorumenttar din gestiunea
1118, anatizand valonite existente fa 31 ectombeie 205, a3t din contabilitate cit 5i g bebiiotecd, conform tabelator de mai o

Tab. 1
Rl | Demanie ek
i | Total yalogre comsabltate 31 oet. 2025 445715 4
2| otal yaloare bikfiotecd coofocm KM 1831 oct. 2025 4455738
Fab. 2
Nr.(g. | Dommie ied
1| Total aloure conailitate la 31 act. 2005 45T
2| Intari ot dogumente W
3 | lesi nigsmeri dacireste £
Total valoare 12 31 oct. 2024 4494557,18

din c2dn Bibliotack Centrate a Universitatis Politetinica i am constatat armitocrele

1. Loanle de verflicare valoned 2 fondutol din pestiensz 1115 so desfdsust @ preioadz: 81102025 - 281008 &
owifonritse oy peevederile OMF ne. 286109.10.3009 pentmy aprobarss Mormater orvind epanimesa o vaifiame
elamantelor da natur adtivaior, datonier 5 capitakefor poopdi, preum &6 2 Legi bibdiotedlor on. 334/31.05.2002,

acuatizats.

2. Instruirea comisiei fe inventariore 53 dfeciuat de ciirp doamna e irchesc Sitvia Ana — directoml financisr contabi o

Eniversitati PolitahnicTimissara

3. Frete de denmaranea operatiunior de verficare, comisiz de invorbariere a soficitar, in soris, doamnei Moise Nekua-Marinels,
calitie de qestionar, Daclaruia dbr Svapar s imeata, o Gee rerultd o5 nirsunk WentHicite situatd palegale sau oo o4

denaturezs reabtatas in doaned ar gostimsasa.

£ Lugrarbe doverficares-2 efeciiat pie baza Rogistinliar do Mfscare 2 Fondurior (R4S

5. o oetsd oporatiindbor do vorficae 2 fondulu din gestamea 131852 constaiat urmascarse
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®  Intrdri din donad In vaioane de 38 BB lei, comfoom a1,
*  jesi dedmumente, pierdate 5 plidite de utitizator i valoare de 138 67 lef cordom aneini 2.

6. Tiame wesificdrii comisia a constatat un plus degestione i wakiare dz 38.841,94 bei, reprezonting donatii.

7. Gestiwnea 1138 [231. 703025 octein valnare do 4 404 557 184pi,

8. Muaa fost comstatate ublectiunt din partoa membeilor comisial de invengariere 51 i dits partea gmmmﬂm, s privien b modd

e Elactisre 3 vl gt 438 5i nid e privive |2 comchizse o popuniarite tomisiet de inventaners.
9. Pmgentyl proces varbals-a incwizt in doud sxemplara originsle, da e wial pesins Directis Financiar ensabilitate s cite
pertrl gestonasi i cazs.

SHBOMISIA DT INVIRTARIERE, GESTIONAR,
r. ). Lovasz Agneta-Hisabebs presadess . Moics Neluta-Moripda
Sahaida Carly Tramdins _
dehoegats L vina membn:
Morau Aurom merenE
Moscake Miroleta membn
Satina Vioria merdbr
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Listd inventar — documente de biblicteca
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Anexa 12.12

CANTITATI Pret | Valoarsa contabild T Valoerea
Nr. Benurnirea bunurifor | Cod articel | u/Mm Stocurl Diferente umitar | Valgacea Diferente | de de {ont
ort. invenzariste Sceigtie | Faptic | Plus | Mines | comtabll | Plus | Minus  investar| foventar | contsbil
2 i H 3 ES 5 & k] 2=k iG=feB | 2 | m=5ai [ 13
gngslone 64 GB UIR 3.2 i
3 Bur. . X X . 788 573,
Memorie extarnd 100655 | 3600 2200 7mes| .08 o 3 Les
#iesa NTC Assy paletd de i
2 | 219.95 .00 o0 213,
teris de mas s11004083| ** woo| w00 | 2199 I 1 | 21500 299
Fieia - paletd e fenis |
ug, 274.98 5.00 £.00) 274,58
de mash TTR 958 106623 7 1.00 1.00 274.98 274.38
Paleta konex - pateta de T
tertis de masé Club But. 362.9% .00 8.00 362.59
Lebrun | 000044 1.00 FRLy | 36259 362.99 LE
Bue. 471.78 . 0.00 471.78
sofutie TASKE- bidon 5 | 11300311 = 208 0o 235.29 o 235.89
?msughésiie x | 14050?§E_ BE 80.0G 8O0 16.58 1,326,146 3.00 8.00] 16538 1,326.16/
_|Prosen hartie | 34000035 | Buc. | £2.00 B2.00 16.58] 1,359.31 3.00 0,60 1658 1,359.31 |
TOTAL PAGINA L | | | 5,588.21 a6z a0 5,388.21
COMISIA DE INVENTARIERE GESTIDNARI BIRGUL CONTABILITATE
L
Numele s preaumel [ . Nume si pranu{negesﬁonar ) :
N . Saranatura predator Semnéatura e sip . 5 (O
i dr. Eng,_ﬁﬁneta{ltsabe{a LOVASZ . N - .
1 Wbl Caria SUHADA g, Maritena RADUCY
: ing. Lavinia ‘(i OTAN Nurme &l prenume gestionar Daciana MOLDOVAN
. { jirimitor Semndtura
inf. Mariana JEBELEAN |
et. Carmen SPATARU
ec. &l TAMAS
Anexa 12.13
Propuneri casare — Anexa 1a1
e T == En Em .= 8 R mwm
FAUIS TATFA/DFFARIAMILHTUL/BIRECTTR/SIRVICI Biblioeca UPT
GISTUNTA NE 2NN
PROPUMERE DL SCDATERE BIM FUNCHUNEMECUASARE A MULEHACEL OR FIXE (ORPORALE - 2026
1 Comstatatari sl conche sitke Comisied.... ... .. ... .......
. HULOACE 1T CORPORALE GRUPA 1) propuse pertra SCOATERE DIl HURCTIUVME/BICIASARE NEG
N Todutde Valoreade | G, | Vabrea | Aosl """;‘d PURR ":"
. Detrymitea miflovelui 6 chasificae foont, | Wusersideineentas | inentar  [(bacsiel| totald peRerii :’“_ ® | realiati m;
1 HE. 21392004) gl | fem | qel | Infance “‘m“‘“ anl
a 1 ! 3 4 s | em 7 3 9 10
GRUPA D
1 [Prowr SN 230, ] win | w38 s | 1971
T |3 PLANTICHIS 555 o 220, FXE : | BT R IT| Tar
3 [ FANTIONLS 355 [rzy mHA 1 1330 w1200 il Vo
1 [ AANIERGES B 220, P i — kT o
5 | asa PLANTEONCS 233 215, U 1 T e
% feo RANTONG 555 220, EHTS T m 1o
¥ Fasci FLENTROMS 535 28, XEHB 1 1324 W2 44 1oy
Tp o FANTIONS 35 [T FEHT [ [z ERE - I
3 |3 PLANTROAS 535 223, e 1 G EIED T [
0 [a PANTIONGS 35 22 250 13324 351220k r [
11 faxa FRAHTROHYS 573 paky 25X 13387 2122015 = )
T GERA 7 18719
UM MBLOME FKECORFOBAE REERA 3} [
COMISSA BL IRVENTARIERL GESTIONAR
b /PRENUBL/STAMA FURA WIS PRENUM E/SEAIAIDRA

pryading Drig. k- Heabel keas:
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Anexa 12.14
Propuneri casare — Anexa 1b
e e i e SR RSO
WE ..o {DATA
FAGILTATEA/DEPARTAMENTYL/DIRECTIA/SERYHOULibtivica UPT
GESTIUNEA MR 2202
PROPUNERE BF SCOATERE DI FUNCIIUKE A MIJLOACEL OR FIXE NECGRPORALE - 2026
I Comstatatinisi bndezile CoMINE... .. ... . ... .. e,
. MIULOACE FIXE KECORPORALE {SSFTURH) propuse pentru SUGATERE DIN FURCTIUNE 2026
N | o ﬁ;:';:; . ) .‘\'alrareade Lant. I Vah‘area Andlpunesiin m::;a“ Durata Gﬁ:: 0B5: I?alé
Denamirea mifle cabyi fix Ruriirabd e inventar | inventar pbuac/ | tetali i R realizats = epiare
at. | {cond. H.6. [ ) el fnnqle| fendisnare p . T 4
2397004) f oo 2 O ol "
0 1 2 3 | 4 5 3 s ] 9 il
MULOALE FIXE HECORPORALE (S5GFTURY)
1 [soMware Abby Iracskormer [225. ) _I w1 ] x| Heom M [ w0l rimoon
; —4|_ i [ | | [ |
TOTAL MIIEOALE HIXE NECORPOEALE 10208
COMISIA DE INVENTARIERE GESTIONAR
N ME/PRENUME/ SEMNATURA NIEME/PREMY ME/SEMMATURA
pregedute Dring anetrElisabitatevasr Ll
membny Carla Subaids ), Mariena R3due 0 ..
meEmbry iy Manama Jebelean ...,
membi iy eela Buzn
Anexa 12.15

Propuneri casare — Anexa 2
AREXA2

e d BATAL L

FAQULTATEA/D EPARTAMENTUL/DIRECTIA/SERVIAUE Biblisteq UPT

GESTIUNEA NR . 1202

UNIYERSITATEA PGLITERNSCA TIARISDARA

PROPUNERE BE SCOATERE DIN FUNCTIUNE/DECLASARE A OBIECTELOR DE IRVENTAR - 2026

L Constatatarisi onduzie COmBioi...... ... _....oooooooeieeio e, o
I OBJECTE OF IKVEHTAR propuse pentru SCOATERE DIN FUNCTIUNE/DECLASARE 2026
Nr. Denumirea Nr. de inventar/ Gt Valearsa | Valsarea An punere Durata Grad de
at. sbieculi de inventar cod art. (bucfset/ | wnitara 1otals in fandie realizata EF: %]
din contab. g} {lei) Clei} {an) )
0 1 | ? 3 4 5 [ 3 7 3
| |Acommlator &k 71004 [ 2190 0] g
1 [hcommbatAnk o 5 . U124 [
Cablu afimentator scanner 2B 1 66| 10| I
4 [1abta phara 45765 1019729 1 108.00 108,00 1100
101A1 OBHECIL GLINVERIAR B8
{D#ISIA DE INYENTARIERE SESTIONAR
NUME/PRENUME/SEMNATURA NUME/PRENUME/SEMNATURA

prasedintz Dring. Agreta-Elisabata Lovasz

membry  Carla Subaida
mermbrg  ing. Manana Jebzlaan
membr g Mihaels Buzan

I

1. Marilere Raducy
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Propuneri casare — Anexa 3
ANEA3

PUBLICAJII © UMNIRSITATEA POLITEHHICA IBAGORRA

IR oo AT

FACULTATLA/BEPARTAMENTUL/BIRICTIA/SERVICHL -

GISTIUNEA HE_ 1118

PROPURERL DESCOATIRE DIN FURCTIVHE/DECLASARE A PUBLICATINLGR - 2025

Anexa 12.16

Ickan Lavinia
Fieml 3l
Boscaln Hiokla
Skitia Wora

‘ - " g | TR TR ety [t urad
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Anexa 12.17
Centralizator intrari- donatii/schimb
Intee dinduanatlie: duswne e Amexal
[Nr. Crt|  LunalAn__ | Exemplare] Yaloare [Tin
L1 Jieezos | 441350 | Donatii documerite de bibsictes.
2 | iethartie - 531 95172 | Donaii docurnente de bibliotec.:
3 [ Apiliellunie - 2025 | 588 | 942957 |Donaiidocumente de bibliatec.
4 lliefSeptembrie- | 719 1217139 | Dranatii docurnente de bibliateci
5__ | Dctombrie - 2025 [ 346083 | Donaii documnente de bibliotes |
blilnpdadosin | 217 | as9a001|los
1
Pre;edinte: Lovass A. Membri: Mereu A. Gestionar:
Membri: Suheida C. Masealuhl. Nelu: a-Marinels Maise

iiozanL. Slatina V. 1
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Anexa 12.18
(entralizator iesiri — donatii/schimb
lesird e clind yimen- Ay 2
Br. Crt Lunaffn Nr. u.b. | Valoare Tip
1 Trim. { - 2025 4 1358.07 Ciri pierdute
lotal valoare desiri 4 13807 Lei
Fregedinte: Lovasz A, DMembri: Merau A, LSastionar:
Membri: SuhaidaC. HMascalu h. MNeluta-Marinela Moise
lclozan L. Slatina V. 1
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Anexa 12.19

Bibliztecs Filiaks Hunedsara Lijriun Loleclia Rrevete Anaxa 2f
He.Inwentar | Nr. Inventie fn Sm'f:m“ﬁ:t}— Pret anitar vechi P:::;::: Locatie (bscrvalii
el i ¥ ikl Lipsa
[ i ool Lipsi ]
I 1 | lipsd
| 4 | Lipsa
| 4 ]} Lipsa
1 0 @i lijrsa
1 ) 2 Lipsa
1 0 [ Lijsa
1 ) Lt} Lipsa
U] 1 i bl Lijisd
[ TH § 0 H Lijrsa
0 I i ol Lipsd
il | | unl Ll
L iy I f anll  lipss
Qx| | u [ Lipsa
LK | iy T3] Ligns
e . | i [ Lipsa
] B H] | 1 1l Ligess
i ] o wil]  Lips |
s | X i) bipsi |
DM B 1 L PRy Lipsa 1
[ Y] [ | i il Hipsd
Gz W2 1583 I ) Qaif Lijt
[ 151 1 1 ol Lips
[P Fa 1453 { 0 anl Lijrsi
Ui M fxd { il E | Lipsi
AT IS 5 13 | 4 24 | Liprsa
EI.'.LﬂHEh“?“ e iy a1 | il & ..“'f_ﬂ 5 el | Liprsi
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Anexa 12.20
Memeriu justificativ

!E ,u . .ﬁ .
; m-www.frxmmm{iws%

Privind casarea docymentelor de bibligtecs, ohiecte de inventar, din cadnf Bibliotedi Centrale a
Universitai Politebnica Timisoara

Comform procesulod verbal ar. 207771612 2099, ¥ wemna inveretarient] comisia de inventariers 3 prapus 12 casaze

umnatoareds documente de bitdiotecd, care fac pante din citegoria benusi dtusale comne:

LA Denirmiee hupynl Valuare pblials o dumla ol de wiibizags
eapdrata Pei)
PUBLICATH
Iy Pubbeati, Maviste - Bibbotaca (pytratt UPT) 46
B Pubbicat (Reviste - Bibtioteca Contrgid LLP 1. HD) 136096
C Publbcat (Siandame - Bodotect Centiale UF.T) 8225
] Pubibcatd Stamdarde - Tbwaec eptaif ULP T~ 1) 77581
3 Prsbicali (Breveta <l iventi- Bibboteca (et 09T I
3 Puubbeari reyete - Bitliotoa (entmla P 1. - HD) 170
& PubScats (Norme inteme] 124
K Ptati (Miofse micutine Bibbotea Centrgla LLPT ) 1048
i Afe Dt UP T 1HAL0
HITH PUBLAATH 267819

s de cafegtie, o sunt by cu vk Taion:

Avind in vedere LEGEA nr. 334 din 31 g 2002 1" reblicatd™, Lecea biblieterilor, art, 4

"ARE 40

(1) Bocumenteke aflsne in colexqiie bibliotetlor, care au sty de bugsrl cubtyrale corme sapcare au ot dasate

<ategort bunuarior quturale care fac gag: din patrimoniyl cultural ationss b, sunt dfgace fxe gt st exidentate,
gestionate sl inventatiate i ondils i

(2} Eximinaesy dogusmentelos din cofesti se aplica nuemal bunwslor cuburale comune, uzate R sy maoral, dugo

pertoadd de minimum 6 hypi de 1a acherie, pre hosdedrea condure ibllotedi.”
Mentiondm ci docurnentebe propuse fa casare, conforrn tabefului, nu s by culturale de pamimoni, nu sunt editil de fux
Ji 530 deetind g aw ot pvopuseJa Gasare din sl motive:

L Coleggia de povste:

o Toate documentele popuse la Gasare i aceasta cplertic sumt e sapees harte;
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v Toatemfoamatiile pe care le contin suet depigite moral;
*  (mare parte din eje sunt deteriorate 5 fizic
+  Pelangd i sunt deteviorate moral, upele tithurd. ingrate prin donalil, nu aw contimitate, st doar citevs
mmereneconsequtiye din diferfli ank
{pdertia de standartde:
*  Toaie documentele propuse b casare g aceastd colectie gt pe suport hirtie ide calitate dobd - sip siath;
+  Toatewformatile pe rare le cotin sunt dendsize moea;
»  Sum deteriorate fizk, suportud hirtie Bind casat, stésimidos:
»  Yabeitaiea ousesior sunt duble,
(glegiabrevese:
= Topte documentele pronuse Ex casare it acnastd colectiz sunt a5 supert hirtie ide clltate Jabi - tip Zag);
»  Toate infonmatile pe care le cyntin sunt depdsite moral;
» S deteriorate fizy, miporty harrie fiind casent, irdeices:
»  Majoriates nurpsrelor sust duble,
4. {plectia fomg interme:
= Tnate documentele pyopess ba oasare din aceast colectie amt e Sapost huirtie Ide calitate daba - tp Ak
*  Togte infoomatiile pe care le contin surt total depgisite moral;
»  Sunideteriorate fizy, suportul hirtie find crsu, sfadnmicios.

i

het

5. Lotegtia micoRsemiaofime:
s Toatedocumentele pronuse b Grsare din ageasta cobeetie sunt pe suport i Hlm flosit pentps repeoduceres
la scad reddisd a docmentzlor;

*  Tgateinformptiile pe care e contin sunt total depgsite moral;
*  Sumtdeteriorate figk. spportul fim Gind casan, 2a8rit, vum S indestfnabll,

Confor listelor o1 propunese de casare anexate, se poate obsersa ¢j nig un document de bibfioteci e are o
perinzskd mod naca de 6l de Ja data achizigiel
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