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5. Scop

Prezenta procedurd de sistem are ca scop descrierea activitatilor specifice pentru fiecare serviciu oferit utilizatorilor.

6. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplica pentru toate instructiunile care implica utilizatorii BUPT.
Procedura reprezinta un instrument de lucru pentru personalul din cadrul SRPCC al BUPT i al Filialei Hunedoara.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie:

1.
2.
3.

Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii U.P.T.

Legea Bibliotecilor nr. 334/ 31 mai 2002, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Requlamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Legea nr. 199/2023 — Legea invatamantului superior cu modificdrile si completarile ulterioare.



https://www.ilegis.ro/eurolegis/ro/index/act/61544#A0
https://www.ilegis.ro/eurolegis/ro/index/act/61026#A0
https://www.ilegis.ro/eurolegis/ro/index/act/61026#A0
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8. DEFINITII 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 importanta strategica.

Biblioteca universitara - biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si al cercetatorilor din
universitafi si alte institutii de invatdmant superior si de cercetare care, in limitele prevazute de requlamentul de organizare,
poate functiona si ca biblioteca publica.

Utilizator: Beneficiarul serviciilor de biblioteca- persoand (student, cadru didactic, personal sau vizitator) care utilizeaza serviciile
bibliotecii.

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

Utilizator externi este orice persoana care doreste sa beneficieze de serviciile Bibliotecii UPT, dar nu este incadrata sub o
formd mentionata la “utilizatori interni” in cadrul UPT.

Serviciu de biblioteca: Notiunea de serviciu a fost preluata din domeniul management-marketing si prin definitie este o
activitate utild menitd sa satisfaca anumite nevoi sociale. Serviciul de biblioteca se dezvolta prin interactiunea dintre
bibliotecar si utilizator, componentd a comunicarii sociale.

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

Interlibrary Loan: imprumut interbibliotecar de publicatii, care se realizeaza intre biblioteci, atat la nivel national cat si
international. Este un serviciu prin care publicatiile solicitate de utilizatori care nu sunt parte din colectiile unei biblioteci dar
se regasesc la o alta bibliotecd, se solicita sub formd de imprumut pentru 0 aanumita perioada de timp.

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

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

Bibliografia este rezultatul actiunilor de identificare si descriere bibliografica a surselor de informare. Aceasta se regaseste
sub forma unei liste alfabetice de titluri de documente (carti, articole, resurse electronice) ce pot fi consultate pentru a
dezvolta tema de cercetare indicata de solicitant.

Referinta bibliografica este ansamblul de date necesare pentru identificarea unui document sau a unei parti de document,
ordonate potrivit unor requli stabilite.

Anatomia citarii (IS0 690) — termenul se gaseste definitin lucrarea Library Workshop Manual: Section 4, publicat la B. Davis
Schwartz Memorial Library din anul 2011. Se referd la descrierea elementelor bibliografice obligatorii, pentru cele mai
utilizate surse de informare.

Stiluri de citare sunt seturi standardizate de requli folosite pentru a mentiona sursele de informare intr-o lucrare si pentru
a formata bibliografia. Alegerea stilului depinde de domeniul de studiu. Cele mai populare stiluri academice se pot vedea in
Anexa 12.12.

Echipament multifunctional(MFP) — dispozitiv care integreaza functii de copiere, scanare, printare si, dupa caz,
transmitere electronicd a documentelor.

Copiere(fotocopiere) - este procesul de reproducere pe suport fizic (hartie) a unui document cu ajutorul unui fotocopiator.
Scanare - procesul de conversie a unui document tiparit intr-un format digital (fisier electronic).

Imprimare(tipdrire) - procesul de transfer al unui document digital pe suport fizic (hartie).

Document - orice material informativ, in format fizic sau digital, care poate fi consultat, copiat, scanat sau tiparit.

Resursa electronica — document disponibil in format digital, accesibil prin intermediul unui calculator sau al altor
echipamente electronice.

Fisier digital - unitate de stocare a informatiei in format electronic (ex.: PDF, JPG).

Autentificare - procesul de validare a identitatii utilizatorului prin intermediul cardului RFID.



https://liu.edu/post-library
https://liu.edu/post-library
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Sesiune de lucru - intervalul de timp cuprins intre autentificarea utilizatorului si inchiderea operatiunilor pe echipament.
Monografie - publicatie neseriala formata dintr-un singur volum sau dintr-un numadr finit de volume, apdrute in acelasi
timp sau la intervale diferite, conform unui plan prestabilit.

Serial — publicatie apdruta pe o perioadd nedeterminata de timp, la intervale regulate sau nerequlate si care apare in parti
succesive, numerotate sau nenumerotate.

WI-FI UPT-EDUROAM - serviciu de acces wireless securizat oferit de universitate, care permite studentilor si personalului
sd se conecteze la internet folosind credentiale institutionale.

Autentificare institutionala -  procesul prin care utilizatorii se conecteaza folosind contul oficial (ex:
nume.prenume@student.upt.ro) si parola asociata.

8.2 Abrevieri

¢ UPT — Universitatea Politehnica Timisoara

*  SRPCC - Servciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor

*  BUPT/BIB — Biblioteca UPT

*  ROF- Regulamentul de organizare si functionare

*  OPAC-Online Public Access Catalog

¢ |ILL - Interlibrary Loan- imprumut interbibliotecar

* D — camp in ecranul Informatii globale utilizator/Detalii utilizator global
*  BC—barcod - cdmp in ecranul Informatii globale utilizator/Detalii utilizator global
*  DAC- Directia de Asigurare a (alitatii din UPT

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

*  SJC—Serviciul Juridic si Contencios

*  PS—Procedura de sistem

*  SMC- Sistemul de Management al Calitatii

*  RFID —Radio Frequency Identification

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Bibliotecile universitare sunt parte integranta a sistemului national de invatamant si participa la procesul de instruire,
formare si educatie, precum si la activitatea de cercetare din institutiile de invatamant superior.

Atributiile descrise de Legea bibliotecilor ofera cadrul general pentru organizarea de activitati care urmaresc obiective
precise.

Incepand cu clasicul imprumut de carte la domiciliu sau cu oferta de carte pentru consultare la sala de lecturd, serviciile
unei biblioteci sunt organizate pentru a raspunde unor nevoi de informare sau formare a utilizatorilor ei.

Principalele nevoi ale potentialilor utilizatori ai bibliotecii sunt: nevoia de invatare/de informare; nevoia de
cunoagtere/informare; nevoia de actiune si de participare; nevoia de dezvoltare personala.

Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oricarei biblioteci de drept public sau privat se face in conformitate cu
requlamentul de organizare si functionare a acesteia, elaborat in corelatie cu prevederile legale referitoare la protectia
patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Biblioteca UPT ofera urmatoarele servicii gratuite sau contra-cost:

e imprumut de publicatii la domiciliu;

o  restituirea 24 ore/7 zile a publicatiilor imprumutate ;

e instruirea utilizatorilor in regasirea documentelor — monografii sau alte tipuri, in colectiile Bibliotecii,
cdutarea in OPAG, realizarea de informare i cercetare documentard, folosirea bazelor de date ;
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e consultarea in spatiile destinate lecturii din incinta bibliotecii a publicatiilor cu acces restrictionat:

e carti unicat,

e  carti custatut la sald (ultimul exemplar din fiecare titlu sau din publicatii cu un numadr

mare de solicitari),

e publicatii seriale,
materiale de referintd,
stasuri si brevete de inventii,

e carte format mare,
e documente pe alte tipuri de suport — (D, DVD ;

imprumut interbibliotecar de publicatii ILL (Interlibrary Loan);
acces la Internet;
consultarea catalogului on-line si a diferitelor baze de date;
prelungirea termenului de imprumut on-line, prin telefon sau la sediul bibliotecii;
intocmirea bibliografiilor la cerere;
rezervarea online a publicatiilor si comunicarea returnarii publicatiei rezervate;
fotocopierea materialelor care nu pot fi imprumutate;
propuneri de achizitie din partea utilizatorilor;
seturi prin e-mail ( seturi rezultate in urma cautdrilor in catalogul on-line);
informare bibliografica si noutati prin e-mail;
consultanta in orientarea si indrumarea utilizatorilor pentru regdsirea traditionala si electronica a
informatiilor;
acces la sala de lectura 24 ore/7 zile ;
acces la utilizarea spatiilor de studiu in grup si studiu individual ;
acces la sala polivalentd ;
acces la spatii expozitionale;
servicii de multiplicare, fotocopiere, scanare, printare;
e alte servicii conexe activitatilor din Biblioteca.

Fiecare serviciu implica parcurgerea unui lant de etape logice si requlamente specifice, descrise pentru a fi
disponibile angajatilor in instructiunile de lucru.

9.1 INSTRUIREA UTILIZATORILOR

Instruirea utilizatorilor se realizeaza cu scopul familiarizarii acestora cu locatia bibliotecii, a colectiilor in scopul regasirii
informatiilor pe care acestia le solicita. Aceastd actiune are un rol foarte important in buna functionare si imbunatatire a
comunicdrii cu utilizatorii, fiind unul din aspectele de referinta ale serviciului Relatii cu publicul.

Aspectele urmdrite in instruire sunt:

Prezentarea colectiilor de documente existente in biblioteca UPT — monografii, periodice, referinte, colectii
speciale, beletristicd, baze de date.

Prezentarea locatiilor fiecdrei colectii in parte i particularitatilor acestora.

Prezentarea aspectelor legate de agezarea documentelor la raft, in special a coletiilor agezate la Raft Liber.
Explicarea modului de cotare a colectiilor si implicarea cotelor in regdsirea documentelor.

Instructiuni de regasire a informatiei prin consultarea catalogului on-line al Bibliotecii U.P.T. — PRIMO catalog
online (Anexa 12.2) si avantajele oferite de catalog (Anexa 12.3). Rolul utilizarii cataloagelor online pentru
regdsirea informatiilor in alte biblioteci din tara si din lume.
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e Instructiuni de utilizare a cataloagelor traditionale in scopul regasirii informatiilor care nu sunt incd introduse
in baza de date.

e Prezentarea paginii web a bibliotecii UPT.

e Prezentarea bazelor de date si modul de regasire a informatiilor continute de bazele de date.

o Prezentarea serviciilor traditionale si electronice oferite de BUPT.

9.2 PRELUNGIREA TERMENULUI DE IMPRUMUT A PUBLICATIILOR IMPRUMUTATE

Termenul de imprumut al unei publicatii este stabilit in functie de mai multe criterii :
o numadrul exemplarelor existente in biblioteca,
e numarul de solicitari pentru. titlul respectiv,
e tipul documentului (Anexa 12.4),
e tipul utilizatorului.
La expirarea termenului de imprumut al documentelor utilizatorul are posibilitatea:
e sarestituie documentul imprumutat,
e saprelungeasca termenul de imprumut al documentului respectiv.
Termenul de imprumut este dependent de statutul documentului, conform Anexa 12.4.
Pentru prelungirea termenului de imprumut al unei publicatii trebuie indeplinite urmatoarele conditii :
- sanufie depdsit termenul de imprumut sau
- termenul de imprumut sa fie in cele trei zile de gratie de dupa depdsirea termenului de imprumut,
- sanu fie depdsite numadrul de prelungiri permise pentru fiecare statut in parte,
- sdnu existe rezervare pe exemplarul respectiv.

9.2.1 Prelungirea termenului de imprumut la sediul Bibliotecii

Pentru prelungirea termenului de imprumut utilizatorul:
- seprezinta la Biblioteca, restituie publicatia si o reimprumuta la statiile de autoimprumut si autoimprumut
(self check)
- utilizatorul are posibilitatea de a prelungi termenul de imprumut on line, daca indeplineste conditiile de mai
sus.

Pentru prelungirea termenului de imprumut, bibliotecarul urmeaza etapele urmatoare :
- solicitd legitimatia de biblioteca a utilizatorului,
- pebazaID sau BCidentifica fisa de imprumut a utilizatoruluiin sistemul integrat de biblioteca Aleph 500,
modulul Circulatie,
- verificd termenul de imprumut al publicatiei solicitate de catre utilizator sa fie prelungit,
- urmeaza etapele pentru prelungirea in sistem informatizat a termenului de imprumut a documentului
respectiv (Anexa 12.5).

9.2.2 Prelungirea termenului de imprumut prin telefon
Utilizatorii au posibilitatea de a prelungi termenul de imprumut al publicatiilor prin telefon, urménd urmadtoarele
etape:
e sund la una dintre salile de imprumut din cadrul Bibliotecii,
e mentioneaza numele si publicatia,
e dacd publicatia este in termenul de imprumut sau in perioada de gratie se poate realiza prelungirea
termenului.
Bibliotecarul urmeaza aceleasi etape cala 9.2.
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9.2.3 Prelungirea termenului de imprumut online

In cazul in care termenul de imprumut al publicatiei nu este depésit si sunt indeplinite celelalte conditii pentru a
putea fi prelungit termenul, utilizatorul are posibilitatea sa prelungeasca si on line — Anexa 12.6.

9.2.4 Prelungirea termenului de imprumut in situatii speciale

in situatii speciale, prelungirea termenelor de imprumut se efectueaza automat, in bloc, pentru perioade determinate,
in functie de situatiile speciale existente.

9.3 NOTIFICAREA UTILIZATORILOR

Pentru a veni in intdmpinarea utilizitarilor Biblioteca prin sistemul integrat de biblioteca Aleph 522 emite cu trei zile
inainte de expirarea termenului de impumut a publicatiei o notificare.

Expedierea notificarilor se face prin intermediul e-mail-ului.

Etapele pentru elaborarea notificarilor sunt mentionate in Anexa 12.7.

Etapele pentru elaborarea notificarilor:

1. Accesarea modululului ,Circulatie” al sistemului integrat de biblioteca Aleph 500.22.
2. Selectare:

-, Administrare”

-, File list”

-, Serviii”

-, Notificari catre cititor”
- Scrisoare de curtoazie”
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3. Selectare in "Afisare arhiva” ultima pozitie
Mentiune: Dacd nu au fost emise fisiere anterioare, se completeaza campurile conform punctelor 4 si 5.
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4. Se completeaza cdmpurile ecranului de notificare:
- In linia ,*Fisier de iesire” se modificé sau se completeaza denumirea fisierului — exemplu - notificari_07_06_5, adica
notificari_ziua07_luna_06_numar zile5 ;
-In linia ,Statut cititor” - bifat ,Include urmétoarele statute de cititori”;
-In linia ,Statute cititori”- bifat ,Tot”;
-Inlinia ,Statute exemplare” - bifat ,Include urmétoarele statute ale exemplarului” ;
-La ,Statute exemplare” - bifat , Tot”;
-La Filiala” bifat ,Tot”;
-La ,Numar de zile pand la data scadenta” — in functie de ziua din saptdmand pentru care se emite notificare se completeaza:
-luni-03
- marti — 03
- miercuri — nu se emit notificari
-joi—04
- vineri — se emit doua notificari — 04 si 05.
-La ,Metoda de filtrare” bifat ,,Exemplare scadente pentru exact n zile”
- La ,Prelungire automata” - bifat ,Nu”
- La ,Actualizarea numadrului de prelungiri” - bifat ,Nu”
-La Format raport” se selecteaza ,student”
- La "Prelungire doar pentru cititorii cu adresa de” - bifat ,Nu”
- La ,Tip scrisoare” - bifat ,,Exemplare prelungite si exemplare neprelungite”
-La,Timp de rulare” se selecteaza ,Azi”
- La ora” nu se selecteaza nimic
- La ,Biblioteca” se selecteaza , TUT 50”
-La ,ID tipdrire” nu se selecteaza decat in cazul in care se doreste tiparirea nitificarilor — nu este cazul
-La ,Limba raport” se selecteaza ,romana”.
La final se acceseaza butonul , Trimitere” din dreapta ecranului .
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5.Trimiterea notificarilor:

-Aleph 500.22 Modulul Circulatie

- ,Administrare”

-, File list”

-se selecteaza fisierul emis anterior

-se selecteazd sageata pentru copiere fisier in directorul local
-se selecteaza fisierul din directorul local,

- la ,Tiparire configuratie” se selecteaza , Tipdrire normala”
-la ,Tip setare” se selecteaza ,Mail” si apoi butonul ,tipdrire”
-la ,Setare imprimanta” se selecteaza ,Y — DA”

La final se selecteaza in ecranul ALEPH GUI Print — Yes.

6.Dupa emiterea notificarilor se verifica corectitudinea informatiilor
-nume,

-adresa,

-termen de imprumut documente.

9.4 SOMAREA SAU ATENTIONAREA UTILIZATORILOR
Dacd termenul de imprumut al publicatiei a fost depasit Biblioteca atentioneaza utilizatorul prin trimiterea de somatii.
Prin somatie utilizatorul este informat cu privire la necesitatea restituirii publicatiei si a valorii amenzii aplicate conform
Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii.
Numarul de somatii trimise este 4.
Etapele pentru elaborarea somatiilor:
1. Accesarea modulului ,Circulatie” al sistemului integrat de biblioteca Aleph 500.22.
2. Selectare:
- Administrare”
- File list”
-, Servicii”
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3. Selectare in “Afisare arhivd” ultima pozitie.
Mentiune: Dacd nu au fost emise fisiere anterioare, se completeaza campurile conform punctului 4.
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4. Completarea cdmpurile ecranului de emitere a somatiei :

- Tn linia ,*Fisier de iesire” se modificd sau se completeaza denumirea fisierului — exemplu - somat_07_06, adicd
somatie_ziua07_luna_06;

-Inlinia ,Tip notificare” - bifat ,Exemplare depasite”;

-In linia ,Statut utilizator” - bifat ,Include urmatoarele statute de utilizator”;

-In linia ,Statute utilizatori” - bifat ,Tot”

-La ,Cod blocare globala” - bifat ,Include urmdtoarele coduri de blocare globald”;

-La ,Coduri blocare globald” - bifat , Tot”

-La Filtru rechemare” - selectat , Toate imprumuturile”

- La ,Bib. filiala” - bifat ,Tot”
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- La ,Statute exemplar” - bifat ,Include toate statutele de exemplar”

- La ,Statut exemplar” - bifat , Tot”

- La "Actualizare baza de date” - bifat ,Nu”

- La ,Numadr minim de zile de la ultima scrisoare” nu sunt presetari

- La ,Metoda de calcul interval” se selecteaza ,Zile calendaristice”

- La ,Notificare separata dupad nivelul de avertizare” - bifat ,Nu”,

- La ,Format scrisoare” se selecteaza ,Student”

-La,Timp de rulare” se selecteaza ,Azi”

- ,Laora” nu este presetat

- La ,Biblioteca” trebuie sa fie selectat , TUT 50”

-La,ID Tipdrire” se seteaza doar daca se tiparesc somatiile — nu este cazul

-La ,Limba raport” se selecteaza ,Romana”

La final se acceseaza butonul , Trimitere” din dreapta ecranului .

5. Verificarea somatiilor

Dupa emiterea somatiilor

-se bifeaza la ,Tipdrire configuratie” —,Browse HTML”

-se verificd corectitudinea informatiilor

-nume,

-adresa,

-termen imprumut documente.

6. Actualizarea somatiilor

Dupa verificarea somatiilor, acestea se emit din nou cu mentiunea ca de aceasta data se actualizeaza.
-Se acceseazd modulul ,Circulatie” al sistemului integrat de biblioteca Aleph 500.22.
-Se selecteaza , Administrare” — File list” - ,Servicii” — ,Somatii pentru depasiri si pierderi ”
- Se selecteaza in "Afisare arhiva” ultima pozitie

- In linia ,*Fisier de iesire” se modifici denumirea fisierului — exemplu - somat_07_06a, adicd
somatie_ziua07_luna_06actualizat;

- La "Actualizare baza de date” - bifat ,Da”

Celelalte campuri raman identice cu aliniatul 8.2.4

7. Trimiterea somatiilor

- Se selecteaza:

-Aleph 500.22 Modulul Circulatie

- Administrare”

-, File list”

- se selecteaza figierul actualizat

- se selecteazd sageata pentru copiere fisier in directorul local
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in Anexele 12.8, 12.9,12.10,12.11 sunt prezentate cele 4 somatii emise.
9.5 DESFASURAREA ACTIVITATIIIN SITUATII SPECIALE

In situatii speciale cand activitatea didacticd se desfasoard in regim online, termenele de restituire a publicatiilor
imprumutate de utilizatori se prelungeste automat. Ca urmare a acestui fapt nu se justifica realizarea operatiunilor de
emitere notificarilor si somatiilor.

9.6 INTOCMIREA DE CERCETARE DOCUMENTARA LA CERERE

Cercetarea bibliografica este un serviciu care consta in furnizarea de referinte bibliografice mai complexe (bibliografii),
rezultate din consultarea literaturii de specialitate (carfi, articole, documente electronice, baze de date proprii sau abonate),
pe baza unei teme de interes solicitata de utilizatorul bibliotecii.

Cercetarea documentard este serviciul care atesta stadiul si tendintele privind domeniul legat de tema de interes
solicitata de utilizatorul bibliotecii: teze de doctorat, rezumate ale tezelor de doctorat), brevete de inventii, lucrari publicate
in cadrul manifestarilor stiintifice (conferinte, simpozioane etc.).

Intocmirea unei bibliografii este necesara pentru a putea demonstra o cercetare aprofundata a temei. Fiind evidentiate
sursele de informare consultate se ofera cititorilor posibilitatea de a le consulta la randul lor si este garantata acuratetea
lucrarii intocmite.

Absenta bibliografiei atasata unei lucrari poate induce suspiciunea de plagiat. Existenta bibliografiei la sfarsitul unei
lucrari este atu-ul care demonstreaza cercetarea aprofundata a subiectului.

Biblioteca UPT ofera servicii de cercetare documentara pe domeniile de interes specifice domeniilor stiintifice:
mecanicd, electronicd, electrotehnica, stiinta calculatoarelor, chimie, constructii, matematicd, fizicd, comunicare, limbi
moderne, automatica si informatica industriala, energetica, inginerie electrica, telecomunicatii, management, transporturi,
ecologie, arhitectura, artd.

Activitatile desfasurate pentru efectuarea unei cercetari bibliografice sunt:

- realizarea interviului de referinte;

- consultarea surselor de informare;

- (cdutarea informatiilor;

- localizarea informatiilor;

- selectarea informatiilor;

- organizarea informatiilor;

- elaborararea bibliografiei;

- transmiterea bibliografiei finale;

- feedback-ul cu beneficiarul.

1. Realizarea interviului de referinte

Se identifica subiectul pentru care e ceruta bibliografia.

Realizarea interviului de referinte cu utilizatorul bibliotecii este o etapa foarte importantd in demararea actiunii de cercetare
efectiva, avand ca obiectiv principal crearea unui cadru general legat de intrebarea/problema de cercetare si stabilirea
documentelor ce urmeaza a fi investigate — tipul, perioada si limba de redactare.

2. Se defineste aria de cercetare pentru care se face cdutarea bibliografica : biblioteca proprie / alte biblioteci din acelasi
orag / din tard / strdinatate, publicatii aflate in alte locatii decat bibliotecile, documente disponibile pe Internet, baze de
date specifice.
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3. Se definesc instrumentele de cercetare bibliografica:

Odata subiectul formulat, urmeaza depistarea si culegerea de materiale informative, incepand cu cercetarea principalelor
lucrdri de sinteza pentru orientarea in problema si pentru a gasi puncte de plecare. Criteriul de alcatuire poate fi cel
cronologic sau cel alfabetic. Lista bibliografica trebuie sa cuprinda toate datele bibliografice precum si locul, daca- stim,
unde se gasesc lucrarile. Se consulta:

- bibliografiile pe domenii si discipline de invatamant elaborate de catre cadrele didactice din UPT.

- lucrdrile bibliografice si de informare documentard editate pe plan national si international;

- bazele de date bibliografice, cataloagele informatizate ale bibliotecilor si bazele de date heterogene distribuite.
(alitatea rezultatului cercetarii este data de activitatea de interogare a acestora, precum si de modalitatile de rafinare a
cautarii.

LISTA BIBLIOGRAFICA REZULTATA va cuprinde :

- numele si prenumele autorului,

- titlul gi subtitlul lucrarii,

- numele celui care prefateaza lucrarea,

- numele traducatorului,

- Editia,

- Volumul,

- Locul publicarii,

- Editura,

- Anul aparitiei,

- Numarul de pagini,

- Specificare dacd sunt sau contin plange sau harti,

- Titlul colectiei si numarul publicatiei din serie.

Dacd avem articole sau studii se va adduga titlul periodicului in ghilimele, localitatea, numarul volumului sau anul
calendaristic, paginile intre care se afld articolul sau studiul.

Exemplu:

Bibliografie

Marcia Pankake. From Book Selection to Collection Management: Continuity and Advance in an Unending Work. n:
Advances in Librarianship , nr.13,1984, p.188

Paul H Mosher. Collection Development to Collection Management: Towards Stewardship of Library Resources. in:
Collection Management , nr.4, 1982, p. 46-47

Mary Magrill; Doralyn J. Hickey. Acquisitions Management and Collection Development. Chicago: ALA, 1984, p.9-10
Mary W. Ghikas. Collection Management for the 21st Century. In: Journal of Library Administration, nr.11, 1989, p. 119-
134

*** Ordinul 3586/1996 al Ministerului Educatiei articolul 23 Apud: David Fuegi. O apreciere calitativa asupra bibliotecilor
din Romaénia intocmitd pentru Consiliul Europei. In: Biblioteca Bucurestilor, nr.1, ian 2001, p.23

Consiliul Europei. Consiliul pentru cooperare culturald. Comitetul cultural. Reuniunea nr.19, Strashourg, 12-14
octombrie 1999. Legislatie si strategie in domeniul bibliotecilor in Europa. Recomandari. Proiect de hotrari. In: Biblioteca
Bucurestilor, nr. 1, ianuarie 2001, p.18-21

Brigitte Richter. Ghid de biblioteconomie. Bucuresti: Editura Grafoart, 1995, p.3-48

Lista bibliografica astfel obtinuta se pune la dispozitia beneficiarului, conform Regulamentului de organizare si functionare
al Bibliotecii.
Bibliografia este pusa la dispozitia cititorilor in forma tipdrita sau prin e-mail.
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9.7 UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR MULTIFUNCTIONALE

in vederea utilizarii echipamentelor multifunctionale pentru accesarea serviciilor de multiplicare, fotocopiere,
scanare, printare de catre studentii UPT se efectueaza urmatorii pasi:

9.7.1 Conditii generale de utilizare

o Utilizarea echipamentelor multifunctionale se realizeaza pe baza autentificarii cu card RFID (de student UPT).
e (ardul trebuie sa fie incarcat cu un credit minim de 5 lei.

e Lipsa creditului este semnalata prin aprinderea luminii portocalii la cititorul de carduri.

o Utilizatorul este responsabil pentru operatiunile efectuate in timpul sesiunii de lucru.

o Lafinalul fiecdrei utilizari, sesiunea trebuie inchisa obligatoriu.

9.7.2 Autentificarea utilizatorului

1. Se apropie cardul RFID de cititorul echipamentului.
2. Seasteapta confirmarea autentificarii (semnal luminos verde), alaturi de pictograma &=
3. Pe ecran se afiseaza meniul principal al echipamentului. In cazul in care echipamentul este in regim ,stand
by”, se apasa butonul verde.
4. /\ Atentie: Daci butonul este rosu verificati daca aveti suma de bani necesara in cont, la aparatul de alimentare
de la ,Copy Center”

9.7.3 Copierea documentelor

1. Seselecteazd optiunea Copiere din meniul principal.
2. Seplaseaza documentul pe suprafata de scanare sau in alimentatorul automat.
3. Se configureaza setdrile dorite:
o tip (alb-negru/color),
o format pagina,
o numdr de copii.
Se apasa butonul Start.
5. Seridica documentele copiate.

9.7.4 Scanarea documentelor

Se selecteaza optiunea Scanare / E-mail.

Se introduce adresa de e-mail a destinatarului.

Se plaseaza documentul pentru scanare.

Se selecteaza optiunile dorite (format, rezolutie, culoare).

Se apasa butonul Start.

Documentul scanat este transmis electronic catre adresa indicata.

SN =

9.7.5 Tipdrirea documentelor

1. Documentele pot fi tiparite in Biblioteca UPT utilizand masinile virtuale de la et. 4 ce pot fi accesate cu ajutorul
credentialelor de student UPT (e-mail: prenume.nume@student.upt.ro, parola: este primitd odata cu contul
de student UPT);
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Se selecteaza optiunea Print / Tiparire din documentul electronic;

Documentele se trimit la imprimanta UPT_Printer setatd in lista imprimantelor de pe masinile virtuale;
Se selecteaza optiunea Print / Tiparire;

Se merge la unul din etaje unde este disponibila o imprimanta multifunctionald;

Se apropie cardul de cititorul de carduri;

Se apasa butonul Print de pe cititorul de carduri;

Se ridica documentele tiparite.

O NS N

9.7.6 Incheierea sesiunii

1. Seapasa butonul ,Acasa” (Home), daca este cazul.
2. Seapropie cardul RFID pentru delogare.

/\ Atentie:

o Dacad sesiunea nu este inchisd, urmatorul utilizator poate efectua operatiuni pe creditul dumneavoastra.
o Serecomanda verificarea finalizarii corecte a sesiunii inainte de pdrasirea echipamentului.

9.7.7 Requli de utilizare si bune practici

o Se utilizeaza echipamentul conform instructiunilor afisate.

o Nuseintroduc documente deteriorate care pot afecta functionarea aparatului.
o Serespecta legislatia privind dreptul de autor si protectia datelor.

o Seevitd imprimarea inutila pentru reducerea consumului de resurse.

o Eventualele probleme tehnice se raporteaza personalului responsabil.

9.8 SERVICII DE TIPARIRE 3D

Utilizatorii BUPT solicita la Pultul Info informatii privind serviciul de Tipdrire 3D si cheama un coleg responsabil de
asigurarea acestui serviciu. Dacd solicitatrea este adresata pe e-mail, colegii desemnati vor raspunde in scris la solicitari
conform  Regulamentului privind  Serviciul de tipdrire 3D in cadrul Bibliotecii UPT, disponibil Ila:
https://library.upt.ro/Requlament_tiparire3D UPT.pdf, vezi Anexa 12.14. La finalizarea pieselor, acestea vor fi aduse de
personalul care le-a realizat la Pultul Info insotite de Acordul de utilizare a serviciului de Tiparire 3D si de Devizul de plata.
Utilizatorii vor semna Acordul de utilizare a serviciului de Tipdrire 3D(vezi Anexa 12.15) si vor fi indrumati spre caseria
Bibliotecii UPT si li se va inmana Devizul de plata (vezi Anexa 12.16) in vederea achitdrii contravalorii serviciului. Pentru
ridicarea piesei/pieselor se va prezenta la Pultul Info chitanta.

Tarifele serviciului de tipdrire 3D sunt disponibile pe pagina web la: https://library.upt.ro/tiparire-3d/ (vezi Anexa 12.17).

10. RESPONSABILITATI

o Personalul din cadrul BUPT responsabil cu utilizarea acestei proceduri de sistem.
o Seful Serviciului SRPCC care verificaimplementarea acestei proceduri de sistem.

o Directorul Bibliotecii UPT verifica prezenta procedurd de sistem si dispune actualizarea acesteia ori de cte ori
este nevoie.


https://library.upt.ro/Regulament_tiparire3D_UPT.pdf
https://library.upt.ro/tiparire-3d/
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11. INREGISTRARI
e Inregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedurg;

2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;

3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceastd procedura.
o Inregistréri 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 proce PS_BIB_100
Servicii traditionale si electronice oferite utilizatorilor BUPT

Servidi electronice

Cercetare
bibliografica la cerere

Instruire situasii
de urgenta Imprimare 3D

Livrare proiect
solicitat
Notificare/somare
Implementare restituire

instruiri documente

(onsultare baze de date,
Dspace, PRIMO

Livrare informatii
solictate
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Anexa 12.2

Prezentare pagini de cautare

3. Efectuarea de cautari simple

B

=3 e Slle AR D1

Ext fErls

_I\!

_. ExLibris

Primo

Whps by wpd e

=3 e Slle AETE =i mm




cod: PS-BIB-100
Universitatea Politehnica Servicii traditionale si electronice oferite Editia Revizia
Timisoara utilizatorilor BUPT 1 0
Pagina 23/44
BIB
B

Informatii bibliografice
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—— Cautare in Primo Central Index si baze de
- date abonate
= :  em——r — i ——
_ ~ 4 , =) -
; : SR : o : /-' ‘
alw = = =" \
(£ sl j = |I¥/|
P —— = : \ =
= 4 CER T T S T e T UI]-_
o @ )0 €lele Al om0 M.

Criterii de rafinare

= RELEVANTA

= DISPONIBILITATE (full text, recenzate, open access, etc)
= TIP RESURSA (articole, capitole, recenzii, carti, etc)

= SUBIECT

= CREATOR (autor, coordonator, redactor, traducator, s.a.)
= DATA CREARII

= COLECTIE
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Anexa 12.3

Avantajele accesarii catalogului online PRIMO:
o Vizualizarea fisei personale a utilizatorului;
o Prelungirea online a termenului de imprumut a documentelor;
e Rezervarea documentelor;
o  Formarea unui e-raft propriu cu informatiile regdsite in baza de date.

5. Spatiul personal in Primo

dentificamea in Primo:
= Se poobe foce numnal docd suntes) recrs la BOUP Timisooro
= 5o boce cu CHP-ul - coyl neemssric pesscanol, abdt ko 0 UTILIZATOR cat | I PARCILA

e o ar rebul 38 md identific:

= Prin iderdficore pubel acceso conful penanal - numals demieavoasind vo opdeea in
colpul din dreapla sus al ecranulul, lo sectiunes idenkific o

= Wi pulefl wha preferintele perdy sesluneo octuald §l perdy cele viltcore
=  Pubeli sabvg resurie pe cone e vell goil permanent in Frefefiniele mele. pening vk
villgane

= Prin idenfficore aveli acces ko u:ﬁu! a, i . Dupd
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=  Pulell benelicio de servicile oferite de BOUP Timboara - rezervarea documenbeion
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Statute de imprumut ale publicatiilor

STATUT CARTE - PERIOADA | TIPUL DOCUMENTULUI
IMPRUMUT/NR. PRELUNGIRI
01=11I AL 2-LEAEX. DINTITLU
10 =1 SAPTAMANA/4 PREL. PRIMUL EX. DIN 2, EX.2-4 DIN 10 EX.
30=1LUNA/2 PREL. AL 2-LEA EX. DIN 2, EX.5-10 DIN MAIL MULTE EX.
06 =3 LUNI/1 PREL. EX.11-15 DIN TITLURI CU MAI MULTE EX.
07 = 6 LUNI/0 PREL. EX.16-100 DIN TITLURI CU F. MULTE EXEMPLARE
25="1AN/0 PREL. EX. DE LUCRU/POT FI IMPRUMUTATE DE CITITORI CU STATUT 20
45="1AN/ 0 PREL. EXEMPLARE ACHIZITIONATE DIN CONTRACTE DE

CERCETARE/IMPRUMUTATE DE CITITORI CU STATUT 19

50 CARTEIN EXPOZITIE

55 CARTE VECHE/CONSULTARE LA SALA
60 CARTE LA MULTIPLICARE

70 CARTE CASATA

77 CARTE IN PRELUCRARE

84 EX. MODIF. COL.

87 EX. TRANSFERAT

88 CARTE IN LEGATORIE

90 CARTE IMPRUMUTATA PE FISA

92 CARTE PIERDUTA — PLATITA (CASATA)
95 CARTE PIERDUTA — INLOCUITA

98 =LA SALA REFERINTE, PERIODICE, CARTI UNICAT, 1 EX. DIN TITLURI FOARTE

SOLICITATE
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Anexa 12.5

Etapele obligatorii pentru realizarea prelungirii termenului de imprumut a publicatiilor in sistem informatizat

1. Seacceseaza sistemul integrat de biblioteca Aleph 500, modulul ,Circulatie” — Fisa cititorului

-
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4. Seactualizeaza prelungirea — OK
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Anexa 12.6

Etapele parcurse de utilizator pentru prelungirea on-line a termenului de imprumut prin accesarea catalogului online

al Bibliotecii.

1. Seacceseaza pagina Bibliotecii UPT la adrela www.library.upt.ro si se selecteaza butonul Catalogul online
-

Tnscy rare
card siimprumut

e E

)I"{\nl 10¢C :;::Imrtw‘a Ebook Ceniral

=~ 8o elefe gl

2.Dupa accesarea catalogului on-line se face autentificarea prin selectarea — ,Identificare” pe baza codului numeric
personal (CNP), care se introduce atat in cdmpul — ,Cod bare utilizator” cat siin cdmpul ,Parola”. Se selecteaza butonul

,Conectare”.
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2. Seselecteaza ,Contul personal de bibliotecd” — ,contul meu de biblioteca” — ,imprumuturi”
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3. Seselecteaza publicatia al carei termen se doreste a fi prelungit

4. Seselecteazd ,prelungire”
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Anexa 12.7
Notificare
13/01/2020

loan-notice-letter-00

in atentia Dumneavoastra

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA,
BIBLIOTECA CENTRALA

Str. Vasile Parvan nr.2B, 300223
Timisoara

Tel: 0256/404.777

Fax: 0256/404.711

e-mail: biblioteca@upt.ro

NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE

JUDET
0D POSTAL

ADRESA EMAIL
1D cititor:
Cod bare dtitor

AR

Stimate student

V& aducem la cunostinta faptul ca, in decurs de 3 zile de la emiterea prezentei instiintari, va expira termenul de imprumut pentru
urmdtoarele publicatii:

Autor Titlu Editura, an Desaiere Bibl.filiala Colectie Data scadentd
Cu consideratie,

Serviciul Relatii cu Publicul
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Anexa 12.8
Somatii — Atentionare 1

13/01/2020

overdue-summary-0-00

Atentionarea nr.1
UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA,

BIBLIOTECA CENTRALA

Str. Vasile Pdrvan nr.2B, 300223 Timisoara
Tel: 0256/404.777

Fax: 0256/404.711

e-mail: biblioteca@upt.ro

NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE

JUDET
(0D POSTAL

ADRESA EMAIL
ID dititor:

Cod bare dtitor
Stimate student

Deoarece termenul de imprumut a expirat, va rugam sa restituiti in cel mai scurt timp urmatoarele publicatii:

#| Autor | Titlu | Data imprumut Data scadentd | Rezervata? | Nr.aten. | Deplata |/zi | Biblfiliala | Colectie

e

Amenda va va fi stearsa in cazul in care restituiti cartile in urmdtoarele 2 zile.

In cazul in care acestea nu sunt restituite in intervalul mentionat, nu veti mai putea beneficia de servidiile Bibliotedii pana la achitarea

integrala a sumei.

Serviciul Relatii cu Publicul

Anexa 3: Somatii — Atentionare?

09/12/2019
overdue-summary-1-00
15
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Anexa 12.9

Somatii — Atentionare 2

09/12/2019
overdue-summary-1-00

NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE

JUDET
0D POSTAL

ADRESA EMAIL
1D cititor:
Cod bare dititor

Stimate student

Atentionarea nr.2

Deoarece termenul de imprumut a expirat, va rugam sa restituiti in cel mai scurt timp

urmatoarele publicatii:

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA,
BIBLIOTECA CENTRALA
Str. Vasile Parvan nr.2B, 300223
Timisoara

Tel: 0256/404.777

Fax: 0256/404.711
e-mail: biblioteca@upt.ro

Anexa 12.10
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Somatii — Atentionare 3

10/01/2020
overdue-summary-2-00

NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE

JUDET
(0D POSTAL

ADRESA EMAIL
1D cititor:
Cod bare dititor

Stimata studenta

Atentionarea nr.3

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA,
BIBLIOTECA CENTRALA

Str. Vasile Parvan nr.2B, 300223 Timisoara
Tel: 0256/404.777

Fax: 0256/404.711

e-mail: biblioteca@upt.ro

Deoarece termenul de imprumut a expirat, va reamintim sa restituiti in cel mai scurt timp urmaétoarele publicatii:

#| Autor, titlu

Pana la achitarea inteqrala a sumei, nu veti mai putea beneficia de serviciile Bibliotecii.

Data imprumut

Data scadenta Rezervata?

Nr.aten. | Deplatd |/zi | Biblfiliala | Colectie

In cazul in care, intre timp, ati restituit publicatiile, ne cerem scuze si va rugam sa nu luati in considerare aceasta atentionare.

Sef Serviciu Relatii cu Publicul,

Anexa 5: Somatii — Ultima atentionare

09/01/2020

overdue-summary-3-00

Anexa 12.11
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Somatii — Ultima atentionare

09/01/2020
overdue-summary-3-00

NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE

JUDET
0D POSTAL

ADRESA EMAIL
1D cititor:
Cod bare dititor

Stimata studenta

Deoarece nu ati raspuns atentiondrilor precedente, va rugam sa va prezentati la Biblioteca Centrala in urmdtoarele 5 zile lucratoare.

Ultima Atentionare

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA,

BIBLIOTECA CENTRALA

Str. Vasile Parvan nr.2B, 300223 Timisoara

Tel: 0256/404.777
Fax; 0256/404.711
e-mail: biblioteca@upt.ro

Neprezentarea dumneavoasira in termenul stabilit va dedansa aplicarea procedurilor legale de recuperare a urmatoarelor publicatii:

#| Autor, titlu | Data imprumut
In cazul in care, intre timp, ati restituit publicatiile, ne cerem scuze si va rugam sa nu luati in considerare aceasta atentionare.

Sef Serviciu Relatii cu Publicul,

Datascadenta | Rezervata? | Nr.aten. Deplata |/zi

Colectie
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Anexa 12.12

Stiluri de citare, domeniile in care se aplica si ghiduri de utilizare

Nr.c | Stilulde | Domeniul | Ghiduri — surse de informare

. | dtare

1 | American | chimie Modele de dtari (ACS) https://pubs.acs.org/doi/pdf/10.1021/bk-2006-STYG.ch014
Chemical
Sodety
(ACS)

2 | American | medicind, | Modele de itari (Zotero)
Medical | sanatate, https.//www.zotero.org/
Associati | biologie

on (AMA)
3 American | stiinte Modele de citari (APA)
Psycholo | sodale, https://apastyle.apa.org/instructional-aids/reference-guide.pdf
gical stiinte
Associati | economice,
on (APA) | stiinte ale
educatiei
4 Modem | stiinte Modele de citari (Purdue University)
Languag | umaniste, | https://owl.purdue.edu/owl/research and cditation/mla style/mla formatting and style guide/ml
e arte a formatting and style guide html
Associati
on (MLA)
5 Chicago Modele de citéri (Chicago Style)
stiinte https://www.chicagomanualofstyle.org/tools dtationguide/citation-guide-1.html
umaniste
arte

6 | Turabian | lucrari de Modele de ditari (Chicago Style)
cercetare,
teze de
doctorat
7 150 toate https://www slideshare.net/lursachi/citarea-surselor-de-informare
690:2010 | domeniile
(aplicare
larga in
bibliotecono
mie)
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Anexa 12.13
Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii (cf. ROF Anexa 3)
TARIFE PENTRU SERVICIILE OFERITE DE BIBLIOTECA UPT, incepand cu anul universitar 2025/2026
e T e O PRESTR |
NEGRU
Tipdrire A4 0,15 2,00 Et.1,2,3 *
Tipdrire A3 0,25 3,00 Et.1,2,3 *
Scanare A4 0,10 0,10 Et.1,2,3 *
Scanare A3 0,20 0,20 Et.1,2,3 *
Inscriptionare,  copiere Pult Referinte, etaj
(D-rom 2A
Intocmirea de 1leu/titly’ Pult Referinte, etaj
bibliografii simple (pe o 2A
anumitd tema - titluri
carti, titluri periodice)
Intocmirea de 2 lei/titly’ Pult Referinte, etaj
bibliografii  elaborate 2A
prin cercetare
bibliografica
Materiale full text pe 10 lei/titl' Pult Referinte, etaj
titlu 2A
Bibliografii tipdrite Pult Referinte, etaj
2A
Laminare Sala  fotocopiere,
etaj 1A
Legarea  materialelor 8 lei/set<50 pagini | Sala  fotocopiere,
prin spiralare 10 lei/set<100 | etaj 1A
pagini

*Incdrcarea cardului utilizat la prestarea serviciilor se face in corpul A, et.1, la Sala fotocopiere
- se aplica doar pentru utilizatori externi
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Regulament privind serviciul de tipdrire 3D in cadrul Bibliotecii UPT

PARTEA | - Tip de activitate desfasurata in cadrul serviciului de tiparire 3D

Serviciul de tipdrire 3D este oferit contra cost studentilor, masteranzilor, doctoranzilor, cadrelor didactice din
Universitatea Politehnica Timisoara precum si utilizatorilor externi ai Bibliotecii UPT (numitiin continuare UTILIZATORI).
Acest serviciu presupune operatiuni de imprimare 3D a unor modele sau piese care se supun conditiilor impuse de
drepturile de proprietate intelectuald. Modelele sau piesele executate in cadrul proiectelor de
diploma/disertatie/doctorat/concurs studentesc, girate de coordonatorii de proiect, cadre didactice din UPT, beneficiaza
de tarif preferential;

Cei care doresc sa utilizeze imprimanta 3D trebuie s faca acest lucru in scopuri legale;

Utilizatorii sunt obligati sa respecte toate legile aplicabile in vigoare si politicile educationale ale Universitatii
Politehnica Timisoara.

PARTEA Il — Drepturi si obligatii ale utilizatorilor serviciului de tiparire 3D din cadrul Bibliotecii UPT

Accesarea serviciului de tiparire 3D al Bibliotecii UPT de catre UTILIZATORI se face pe baza de programare;

Prioritate vor avea utilizatorii care participa la concursuri si proiecte nationale si internationale;

Inscrierea UTILIZATORILOR pe lista de programare se face prin trimiterea unui e-mail la una din adresele persoanelor
responsabile de tipdrirea 3D (http://library.upt.ro/tiparire-3d)

In functie de disponibilitatea imprimantelor si a personalului, UTILIZATORUL care doreste sa asiste la tipdrirea pieselor
lui, se va prezenta, conform programarii, in sala “Copy Center” a Bibliotecii UPT. Modelele/piesele urmeaza a fi trimise

pe adresele de e-mail ale responsabililior pentri tiparire din Biblioteca UPT sau aduse pe un suport electronic (stick, card
de memorie etc.) in formatul .stl sau alt format compatibil cu software-ul imprimantelor 3D din BUPT.

Dupd examinarea piesei propusa spre tipdrire, reprezentantul Bibliotecii UPT ii va comunica UTILIZATORULUI daca exista
vreo situatie in care aceasta sa nu poata fi tiparitd sau timpul de tiparire a piesei respective.

UTILIZATORUL este obligat sa se asigure ca piesa sau modelul realizat de el nu este supus protectiei drepturilor de autor,
brevetului sau al unei marci comerciale. Biblioteca UPT nu-si asuma nicio responsabilitate in acest sens.

Imprimantele 3D nu pot fi utilizate pentru crearea materialelor care incalca drepturile de proprietate intelectuala.
Personalul Bibliotecii UPT fsi rezerva dreptul de a refuza orice solicitare de tipdrire din orice motiv care nu respect
prevederile prezentului Regulament.

UTILIZATORUL serviciilor de tiparire 3D poate (daca doreste) sa asiste la tiparirea 3D a piesei solicitate de el, doar sub
indrumarea si supravegherea reprezentantului Bibliotecii UPT, responsabil cu executia pieselor si doar in timpul
programului de lucru.

Piesele imprimate sunt livrate catre UTILIZATOR in functie de durata de realizare care este determinate la randul ei de
gabaritul piesei, complexitate si consumul de material.

UTILIZATORUL va fi anuntat prin e-mail sau telefonic atunci cand obiectul va fi disponibil pentru ridicare de la Pultul de
Informatii al Bibliotecii UPT. Dacd piesa nu este ridicata in termen de 30 de zile (dupa notificare), aceasta devine
proprietate a Universitatii Politehnica din Timisoara

UTILIZATROUL poate trimite doar o singura cerere de tiparire. Pand la finalizarea unei cereri, alte cereri din partea unui
UTILIZATOR nu sunt acceptate.
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Pentru modelele compuse din mai multe piese care vor fi asamblate, va trebui sa existe cate o solicitare individual
pentru fiecare piesa.

PARTEA IIl — Drepturi si obligatii ale Bibliotecii UPT
Biblioteca UPT ofera UTILIZATORILOR serviciul de tipdrire 3D contra cost ale unor piese si modele, conform dimensiunilor de
gabarit ale imprimantelor Prusa din dotarea BUPT.

Biblioteca primeste on-line, prin e-mail sau telefonic solicitdrile de tipdrire 3D ale UTILIZATORILOR, alaturi de fisierul in
format .stl sau alt format compatibil cu software-ul imprimantei si, dupa caz, insotit de acceptul coordonatorului de
proiect;

Biblioteca UPT nu este responsabila de corectitudinea modelului digital si, de asemenea, nu poate interveni asupra
modelului nici in format digital, nici in format tiparit;

Biblioteca UPT poate refuza orice solicitare care nu respecta prevederile legale, cerintele impuse prin acest requlament
si care pot adduce atingere calitatii procesului educational si prestigiului Universitatii Politehnica Timisoara;

Piesele tipdrite in cadrul Bibliotecii UPT pe imprimanta 3D, model Prusa, pot avea mici defecte de suprafatd, cum ar fi
goluri sau gauri. Nu se poate garanta nici o toleranta precisa la montarea obiectelor din mai multe parti si imprimante
3D in alte dispositive;

Indepértarea bavurii si elementelor de suport revine in sarcina UTILIZATORULUI. Personalul Bibliotecii UPT nu este
responsabil de indepartarea elementelor sus-mentionate.

PARTEA IV — desfasurarea activitatii de tiparire 3D in cadrul Bibliotecii UPT
La intrare — pentru Mentori:

o severifica echipamentele, calculatoarele i materialele consumabile;

O se amenajeaza zona de lucru, se pornesc imprimantele si calculatoarele si se curdtd (in cazul in care aceste
procedure nu au fost efectuate anterior);

o severificd comenzile primite si ordinea executiei lor, iar UTILIZATORII prezenti sunt informati cu privire la timpii de
executie a pieselor;

o severifica stocul de materiale si se fac demersurile pentru aprovizionare.

La plecare — pentru Mentori:

o seinchid calculatoarele si imprimantele (daca tipdrirea 3D a fost finalizata);
o sescot din prizd si se curatd imprimantele 3D (dacd tipdrirea 3D a fost finalizata);
o severifica curdtenia, asezarea mobilierului si a restului de echipamente.

La intrare/plecare — pentru UTILIZATORI

o  UTILIZATORUL se legitimeaza cu cuardul de biblioteca si, dupa caz, cu acceptul in scris al coordonatorului de proiect;

o UTILIZATORUL nu va putea efectua nici o operatiune asupra echipamentelor (calculator, imprimante 3D) fara
acordul sau in lipsa mentorului activitatii din partea BUPT;

o In cazuri speciale, stabilite prin requlament si aplicate de mentorul activitatii, UTILIZATORUL va putea opera direct
imprimantele 3D, doar cu acordul si sub supravegherea mentorului, UTILIZATORUL asuméndu-si orice problema
care poate apdrea ulterior;
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UTILIZATORUL nu va putea refuza piesa, lasand-o Bibliotecii, din motive care nu depind de realizatorul ei din cadrul

Bibliotecii. Biblioteca UPT nu colecteaza rebuturile sau refuzurile, ci doar piesele neridicate in termen de 30 de zile,

prevazut de requlament, acestea devenind proprietatea Bibliotecii UPT.
UTILIZATORUL nu poate si nu are voie sa ofere recompense financiare mentorului pentru realizarea piesei,

acestea fiind executate in timpul programat, determinat de totalitatea pieselor solicitate de catre alti utilizatori,
programul de lucru al mentorilor precum si de alti factori stipulati de prezentul Regulament.
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Anexa 12.15

=

Subsemnatatul. oo
Politehnica Timisoara, Facultatea .. ..
luat Ia cunstingd requlamentul privind utilizarea

Acord de utilizare a serviciului de tiparire 3D

ACORD DE UTILIZARE A SERVICIULUI DE TIPARIRE 30

servigiului de tipdrire 30 5i sunt de acord cu regulile stabilite:

ooy StUAENLAE I cEdrul Universitétii

teeeeo. . MEN{iONEZ £ AM

1. 3&trimit/aduc piesa in format _stl biblistecarului responsabil pe e-mail frand de memorie;
2. Siimi asum responsabilitatea asupra proiectdrii tehnice asupra proiectului realizat;
3. 3 fiuinformat asupea timpului st disponabilitagii de realizare a piesei. .

Mentionez o utilizarea serviciului imi este util pentru:

O evaluare

o proeciul de licenid

oproiect de masterat
o bucrarea de doctorat

DI R ettt iae e tamie e i

Theproject benefidary ...
University of Timisoara, Facully ... s
redd the requlations on the use of the 30 pinting service and | agree with the established rules:

Semnatura,

AGREEMENT FOR THE WSE OF THE 30 PRINTING SERVICE

e v emen o emn SEUdENT At the Polytechnica

eevrennn.. | mention that | have

1. To send { bring the projectin st format to the responsible librarian by e-mail / memory card;
2. To assume the respansility on the techniczl design on the realized project;
3. To be infarmed about the time required to complete the project.

| menition that the wse of the service is useful for me for

oevaluation

obachelor degree project
o master project
odoctaral thesis

Lo

Signature,
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Anexa 12.16
Deviz de plata

Deviz plata
Serviciul de tiparire 3D
Nr. ore Cost per ora - 5 lei
Timp de tiparire lei
Asistentd tehnica BUPT lei
Total plata lei
Data Semnatura responsabil tiparire
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Anexa 12.17
Tarife Tipdrire 3D

Pentru utilizatorii interni
= functionare imprimanta — 5 lei/ora

= asistentd tehnica din partea BUPT — gratuit (in scop didactic)

Pentru utilizatorii externi
= functionare imprimanta — 10 lei/ora

= asistentd tehnica din partea BUPT — 40 lei



