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4. Scopul procedurii operationale
Procedura are drept scop descrierea modului de desfasurare in conditii optime a activitatii de
digitizare si crearea unor documente digitale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplica in cadrul Bibliotecii Universitatii din Pitesti.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
- Legea 1/2011 a Educatiei Nationale, actualizata la 15 oct. 2020, Art. 202, alin. b) si e)
- Legea 334/2002 — Legea Bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare
- Legea nr. 593/2004 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002
- Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe

- Legea nr.210/2015 pentru completarea Legii nr.8/1996 privind dreptul de autorsi drepturile conexe

- Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

- Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

- Regulamentul de Organizare si Functionare a BUP

- Regulamentul privind accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile Bibliotecii

- Directiva 2001/29/ce a Parlamentului European si a Consiliului din 22 mai 2001 privind
armonizarea anumitor aspecte ale dreptului de autor si drepturilor conexe in societatea
Informationald

Directiva 96/9/ce a Parlamentului European si a Consiliului din 11 martie 1996 privind
protectia juridica a bazelor de date

Directiva (UE) 2019/790 a Parlamentului European si a Consiliului din 17 aprilie 2019
privind dreptul de autor si drepturile conexe pe piata unica digitala si de modificare a
Directivelor 96/9/CE si 2001/29/CE

7. Definitii si abrevieri

7.1.  Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1.1. | Procedura prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o0 activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul Bibliotecii.

1.2. | Digitizare reprezinta procedeul prin care informatia este capturata in format
digital (imagine, document text, fisier audio etc.) cu ajutorul unui
echipament tehnic digital (camera digitald, scanner etc.)

1.3. | Documentul / Fisierul | este rezultatul materialului analog transformat, respectiv convertit

imagine digitala printr-un proces de reformatare digitala (prin scanare, fotografiere
mast er
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cu aparat digital, etc.).

1.4.

Fisiere / Documente
derivate sau “surogat”

sunt create din documentul imagine digitala mast er cu scopul de
a fi editate ulterior, de a fi marite, transformate n diferite formate,
dar si pentru a fi reprezentate si transmise prin intermediul
retelelor.

1.5.

OCR (Recunoastere
Optica a Caracterelor)

este procesul de recunoastere cu acuratete a caracterelor prin care
un program citeste imaginea scanata a unui text si o transpune intr-
un fisier text.

1.6.

Metadate

orice date referitoare la datele specifice crearii unui obiect digital si
care se refera la descrierea informatiilor caracteristice (informatii
legate de publicarea acestuia, formatul, drepturi, etc.).

1.7.

Calitatea imaginii
capturate

poate fi definita prin suma dintre rezolutia scanarii, profunzimea
bitilor imaginii scanate, procesul de compresie aplicat, echipamentul
de scanare si tehnica folosita, precum si indeméanarea operatorului.

1.8.

Rezolutia

este determinatd de numarul de pixeli care alcatuiesc o imagine i
este exprimata in dpi ,,dots pe inch” sau ppi ,,points pe inch”
(numar de puncte pe inch). Diferenta intre ele este data de faptul ca
in dpi se masoara rezolutia documentului la imprimare, iar in ppi
rezolutia documentului pe ecranul calculatorului. Cresterea
numarului de pixeli pentru capturarea unei imagini nu va duce doar
la 0 rezolutie mai mare si 0 mai mare capacitate de a delimita detalii
fine, Tnsa pe masura ce rezolutia creste, aceasta nu va determina o
calitate mai bund, ci doar un fisier mai mare. Important este sa se
determine punctul in care rezolutia este considerata suficienta
pentru a captura toate detaliile semnificative din documentul
original/sursa.

1.9.

Profunzimea (Bit
depth)

un bit (pl. biti) reprezintd cea mai mica unitate de date (0 sau 1, alb
sau negru). 8 biti reprezintd un byte. Profunzimea bitilor reprezinta
numarul de biti folositi pentru a defini un pixel. Cu cét aceasta este
mai mare cu atat este mai variat numarul de tonuri si nuante.

1.10.

Comprimarea

este folosita pentru a reduce marimea fisierului/documentului
digital pentru procesare, stocare sau transmitere. Calitatea unei
imagini poate fi afectata atat de catre tehnica folosita cat si de
nivelul de compresie aplicat acesteia. Tehnica de comprimare poate
fi ,,lossless” — ceea ce Tnseamna ca o imagine decomprimata va

ramane identica cu cea initiala, deoarece nu exista informatii
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pierdute cand fisierul este redus — sau ,,lossy”, atunci cand are loc
pierdere de informatie in procesul de comprimare.

1.11.| .tiff/.tif (Tagged format pentru publicarea electronica (1-64 bit adancime) folosit in
Image File Format): | general pentru imagini de Tnalti calitate si pentru stocare arhivata.

1.12.| .jpg/.jpeg (Joint format de imagine cu o rezolutie comprimatd/restransa (8-24 bit),
Photographic Experts | in functie de calitatea si dimensiunea fisierului/documentului.
Group) Compresie fira pierderi semnificative de date. Implementat pe

scara larga n dispozitivele de inregistrare/redare a imaginilor
statice, precum si in toate sistemele de operare

1.13.| .pdf (Portable format folosit Tn principal pentru livrarea/expunerea documentelor
Document Format) imagine si/sau text. Pentru vizualizarea continutului este necesara
aplicatia proprietara gratuita Adobe Reader sau aplicatii gratuite
dezvoltate de terti.

7.2.  Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 | UPIT Universitatea din Pitesti
2. | BUP Biblioteca Universitatii din Pitesti
3. | TinRead Sistem integrat de biblioteca
4. | BibDig Biblioteca digitala
5 | PL Procedura de lucru

8.  Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Digitizarea reprezinta transformarea materialului analogic intr-un format digital, pentru a putea fi
utilizat de un software, iar deciziile luate Tn momentul digitizarii au un impact fundamental asupra
administrarii, accesibilitatii si viabilitatii Tn timp a resurselor create.

Procesul de digitizare trebuie sa {ina cont de o serie de factori, precum natura materialului, scopul
exemplarului digital, relevanta in cadrul colectiei, suportul tehnic necesar prezervarii dar si bugetul
estimat si finantarile posibile.

8.2. Politica de selectie

Biblioteca Digitalda (BibDig, disponibila la adresa http://cat-biblioteca.upit.ro/bibl/Pagina%20
WEB/Site_nou/DigLib.htm) a Bibliotecii Universitatii din Pitesti (disponibila la adresa
http://biblioteca.upit.ro) este functionald din anul 2015 si include documente "nascute digital" si
documente care au fost supuse procesului de digitizare (incepand cu mai 2020). Un document tiparit
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original poate fi supus procesului de digitizare pentru a fi inclus in BibDig si TinRead numai daca
dreptul patrimonial de publicare online apartine universitatii sau dacd exista acorduri ale autorilor.

Selectia documentelor Tn vederea includerii Tn BibDig si TinRead se face pe baza urmatoarelor
criterii:

valoarea documentara;

reprezentativitatea pentru un anumit domeniu, o anumita perioada de timp sau o0 anumita
regiune geografica, atat la nivel national, cat si la nivel international;

gradul de interes si adresabilitate;

prezervarea documentelor originale;

regimul juridic (dreptul de autor si dreptul de difuzare).

Sunt prioritare lucrarile care nu intra sub incidenta dreptului de autor, lucrarile originale realizate n
cadrul bibliotecii, apoi documentele pentru care s-a obtinut permisiunea de publicare in acces
deschis/restrictionat, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
8.3. Tipuri de documente
Sunt incluse in BibDig si TinRead urmatoarele tipuri de documente:

articole din publicatiile stiintifice editate de catre universitate;

lucréri bibliografice;

cursuri ale cadrelor didactice;

indrumare de laborator / seminar, etc.

8.4. Formate si caracteristici

Pentru includerea in BibDig si Tinread se recomanda utilizarea urmatoarelor formate:

Tip de continut digital Format Extensie

Text Adobe PDF pdf

Tabel Microsoft Excel xls, xIsx

Prezentare diapozitive Microsoft PowerPoint ppt, pps

Imagine JPEG, GIF Jpg, jpeg, gif, png, tif

Pentru digitizarea documentelor originale este recomandata utilizarea unui software de recunoastere
optica a caracterelor (OCR). Acest proces este realizat cu un scanner care are un soft de scanare a
textelor cu recunoastere optica de caractere. OCR ia 0 imagine scanata a paginii si 0 converteste n
text.

La BUP, digitizarea se realizeaza prin obtinerea unei capturi a textului care are ca rezultat crearea
unei imagini digitale. Caracteristicile pe care le pot avea imaginile de capturd ale textului sunt
mentionate mai jos:
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Tip de continut digital Caracteristici
Text tiparit alb-negru 300 dpi, 1-bit
Text tipdrit In nuante de gri, semitonuri si imagini alb-negru 300 dpi, 8-bit
Text cu ilustratii colorate 300 dpi, 24-bit
Text rar, vechi 300 dpi, 8- sau 24-bit

Denumirea fisierelor

Documentele rezultate in urma procesului de digitizare trebuie denumite astfel incat alcatuirea
colectiilor, stabilirea relatiilor logice s& nu fie Tngreunatd. Se stabilesc conventii astfel incat
regasirea fisierelor sa fie logica sj uniforma astfel incat sd reflecte colectia, tipul de document,
autorul, titlul, anul publicarii.

Tn prezent, BUP lucreazd dupé urméatoarea structurd privind denumirea fisierelor:

8.4.1. Pentru CUPRINSURI denumirea PDF-ului este de forma Cuprins_nnnnnn, unde nnnnnn
este numarul de inventar.
Daca numarul de inventar este de forma CU/nnnnn, numele PDF-ului este Cuprins_CU_nnnnn.
Analog pentru: Cuprins_P_nnnnn, Cuprins_P_nnnnn_nn.
Daca o carte contine Cuprinsul in mai multe limbi, denumirea PDF-ului este de forma
Cuprins_nnnnnn_eng sau Cuprins_P_nnnnn_fre.
Abrevierile pentru limbi se preiau din TinRead.

8.4.2. Pentru lucrarile de tip CARTE digitizate denumirea PDF-urilor se formeaza astfel:

Nume PDF: FARA diacritice, spatii si semne de punctuatie

Autor-Titlu-An.pdf pentru lucrare completa
Autor-Titlu-An-paginatie.pdf pentru lucrari incomplete, paginatie de forma pnl1-n2
Autor-Titlu-An-vol.pdf pentru lucrare in volume, Volum de forma vol_n, unde n este

numarul volumului (pus cu cifre arabe)
8.4.3. Pentru PERIODICE digitizate denumirea PDF-urilor se formeaza astfel:
DEPOZITUL_TITLU REV_AN_VOL_NR.pdf

- VOL, se vor aloca 3 pozitii, completate cu cifre arabe, pozitiile libere se vor
completa cu 0 la stdnga (EX.: Vo0l.003);

- NR, se vor aloca 3 pozitii, completate cu cifre arabe, pozitiile libere se vor completa
cu 0 la stanga (EX.: Nr.015);
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8.4.4. Pentru ARTICOLE digitizate denumirea PDF-urilor se formeaza astfel:

Art_TITLUREV_AN_VOL_NR_pnl-pn2.pdf

completa cu 0 la stanga (EX.: Vol.003);

u 0 la stanga (EX.: Nr.015);

- Pn1, pn2 — numarul paginii

VOL, se vor aloca 3 pozitii, completate cu cifre arabe, pozitiile libere se vor

NR, se vor aloca 3 pozitii, completate cu cifre arabe, pozitiile libere se vor completa

8.4.5. Pentru brosurile DOCTOR HONORIS CAUSA digitizate denumirea PDF-urilor se
formeaza astfel:

DHC_Numele personalitatii_ AN.pdf

Documentele cu text integral incluse Tn BibDig si TinRead vor avea urmatoarele regimuri de acces:

deschis — cu posibilitatea de a citi, cu acordul scris al autorului;
restrictionat — valabil numai pentru utilizatorii BUP (care detin un permis activ de
bibliotecd) si pentru utilizatorii din reteaua universitatii (departamente, facultati, laboratoare
etc.).

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | 1 11 v \Y
0. 1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. Informatician E.
2. Sef Serviciu V.
3. Rector A.
4. Bibliotecarul responsabil cu activitatea de digitizare Ap.
5 Serviciul Biblioteca Ah.

E — elaborare; V — verificare; A — aprobare; Ap. — Aplicare; Ah. - Arhivare

10. Anexe

Formular 1 - Acord de comunicare electronica a formatului digital/digitizat al unor publicatii
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11. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Nr. < . Data Sex Data gy x
ort. Structura Nume si prenume orimirii Semnatura retragerii Semnatura
BUP — Comp. Bibliotecar-
1. |Rel.cu Tuiu Mihaela
publicul (aplicare si informare)
BUP — Comp. Bibliotecar-
2. | Rel.cu Tudor Carmen
publicul (aplicare si informare)
BUP — Comp. Secretar-
3. Rel. cu Stoian Mihaela
publicul (aplicare si informare)
BUP — Comp. Bibliotecar-
4, Dezv., Evid. si Costea Cristina
Prelucrare (aplicare si informare)
5 BUP — Comp. Bibliotecar-
' Dezv., Evid. si Costea lonela
Prelucrare (aplicare si informare)
Serviciul Sef Serviciu -
6. Bibliotecs Tatiana Oprescu

(evidenta si arhivare)
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F1- PO-BUPIT-01

Formular 1 - Acord de comunicare electronica a
formatului digital al unor publicatii

Nr. din

ACORD DE COMUNICARE ELECTRONICA A
FORMATULUI DIGITAL/DIGITIZAT AL UNOR PUBLICATII

cu vizibilitate Tn catalogul online http://tinread.upit.ro/opac

1. PARTILE IMPLICATE
A. AUTORUL LUCRARILOR (numit in continuare Autor)

Nume:

Titlurile lucrarilor (numite n continuare Lucrari):

G IW|IN|F

Lucrarile urmeaza a fi digitizate de Biblioteca Universitétii din Pitesti

11
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Autorul este de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezentul document sa fie
prelucrate de catre Universitatea din Pitesti, ca operator de date cu caracter personal, in scopul furnizarii de
servicii de biblioteca, pentru punerea in aplicare a prevederilor prezentului Acord de comunicare electronica a
formatului digital/digitizat al unor publicatii, pentru realizarea de eventuale activitdti statistice, Tn scopul

comunicdrilor ulterioare privind activitatea bibliotecii si pentru Tndeplinirea obligatiilor legale ce 1T revin

acesteia, in conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice, Tn ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Autorul a luat la cunostinta ca beneficiaza de toate drepturile prevazute de Regulamentul U.E., in
baza Notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal in Universitatea din Pitesti atasatd.

B. FURNIZOR ONLINE BIBLIOTECA UNIVERSITATII DIN PITESTI
(numit Tn continuare Furnizor)

Str. Targu din Vale, nr. 1, Cod postal 110040-Pitesti, Romania

Tel./fax: 0348 453 445; http://biblioteca.upit.ro; biblioteca@upit.ro

2. SCOPUL ACORDULUI

Autorul, in numele propriu si al mostenitorilor, executorilor, administratorilor, succesorilor si
cesionarilor lui, Tsi da acordul si garanteaza Furnizorului drepturi non-exclusive pentru a face
Lucrarile accesibile publicului larg prin intermediul unei retele cu acces liber in format electronic
pentru a asigura 0 maxima raspandire a Lucrarilor Autorului.

Acest acord nu Tncalca drepturile de tiparire.

3. OBLIGATIILE AUTORULUI

Prin semnaturd Autorul garanteaza Furnizorului urmatoarele:

* Lucrarile nu incalca dreptul de autor si dreptul de proprietate, legea publica si nicio reglementare a
Legii si nu cuprinde nici un fel de material cu continut calomnios.

* Lucrérile nu fac parte din domeniul public si Autorul este detinatorul deplin al dreptului de autor,
cu puteri depline de a intra in acest acord.

« Tn cazul in care lucrarile au fost publicate anterior integral sau partial, Autorul detine toate
drepturile de autor al acestor Lucréri si i se permite prin lege sa intre in acest acord.

 Autorul scuteste Furnizorul de orice responsabilitate referitoare la orice acte legale ivite de pe
urma continutului Lucrarilor sau a Autorului.

Aceasta prezentare este adevarata ih momentul semnarii acestui acord.

4. OBLIGATIILE FURNIZORULUI

Furnizorul va supraveghea ca lucrarile sa fie Tnregistrate corespunzator in catalogul bibliotecii, prin
programul de biblioteca TINREAD si va permite accesul online la publicatiile in sine.

Furnizorul va asigura accesul online la lucrari, dar nu ofera nicio garantie privitor la beneficiile sau
serviciile pe care acesta il asigura Autorului sau creatorului Lucrarilor sau privitor la performanta,
functionalitatea, calitatea sau disponibilitatea platformelor de publicare sau a aplicatiilor.

5. COMPENSATII

Furnizorul nu va compensa Autorul pentru folosirea Lucrarilor. Cele doua parti nu vor cere plata
sau compensatii pentru folosirea online a Lucrarilor.
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6. DREPTURI DE AUTOR

Drepturile de autor asupra Lucrarilor sunt rezervate de catre Autor. Furnizorul detine dreptul de a
schimba formatul sau de a copia Lucrarile pentru a garanta conservarea acestora pe termen lung.
Furnizorul detine dreptul de a distribui Lucrarile Tn format electronic prin intermediul serviciului de
publicare online in programul de biblioteca TINREAD pe toata durata acestui acord.

7. ANULAREA SAU REZILIEREA ACORDULUI

Autorul poate cere rezilierea acordului Tn scris, Tn acest caz acordul va fi reziliat in termen de 30
zile de la predarea cererii scrise. Dupa rezilierea acordului, Furnizorul nu mai detine nici un drept
pentru a mentine publicatiile pe 0 retea cu access liber, dar poate pastra o copie electronica de
arhiva a Lucrarilor. Ambele parti au dreptul de a anula acordul daca respectarea clauzelor devine
imposibila din fortda majord. Forta majorda Tnseamna evenimente neobisnuite si relevante care
intervin dupa semnarea acordului si Tmpiedica respectarea acordului, care nu puteau fi prevazute de
parti la semnarea acordului, care sunt independente de ambele parti si ale caror efecte preventive nu
pot fi indepartate fara costuri aditionale exagerate sau fara pierderi de timp exagerate.

8. SOLUTIONAREA DISPUTELOR
Disputele rezultate din interpretarea acestui acord vor fi solutionate in primul rand prin negocieri.

9. COPII ALE ACORDULUI
Acest acord a fost intocmit Tn doua exemplare identice, cate unul pentru fiecare parte implicata.

Biblioteca Universitatii din Pitesti, Autorul lucrarilor,
Sef Serviciu Biblioteca,
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