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“12YEBSTA  RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnaitura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
i Elaborat Albesc Simona Sef birou tipografie 4.12.2018 .
Mariana W
1.2 Verificat Dimen Levente Director CIDFRFPC 7.12.2018 %/’
1.3 Avizat Marina Lucian Prorector 10.12.2018 |
=
1.4 Avizat Dobra Iulian Presedinte Comisia pentru 13.12.2018 B -
buget-finante si de |
monitorizare a activititilor -
tehnice si administrative
1.5 Aprobat Tamas Szora Presedinte Senat UAB 14.12.2018
Attila

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Editia / Revizia Componenta Modalitatea reviziei Data de la
crt. | in cadrul editiei revizuita care se aplica

prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4
2.1. | Editia I Elaborare pct. A Conformitate cu cadrul legal in 28.01.2009
vigoare
2.2. | Revizia 1 Elaborare pct. B,C, D | Conformitate cu cadrul legal in 31.01.2011
vigoare
2.3. | Revizia 2 Modificare denumire | Conformitate cu cadrul legal in| 28.09.2012
pct. A, completare vigoare
continut pet. B,C,D
2.4. | Editia a Il-a Elaborare pct. E Conformitate cu cadrul legal in 27.05.2015
vigoare
2.5. | Revizia 1 Actualizare Conformitate cu cadrul legal in 14.12.2018

vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile si completirile ulterioare

cr i)

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

X . i Exemplar Difuzare
Ly <upy. nr. - ] Nume si Data
crt. | difuzarii Comp artiment/Functia ; . . .. | Semnitura
prenume primirii
; " Copia Centrul  pentru  Managementul ;
3.1 Ev1c}en§a/ scanata | Calitatii si Strategie Institutionald / | Parvu Simona |¥. 00 (14 4 W\,
arhivage Secretar ’ "
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b wopu nr. i i Nume si Data
ert. | difuzirii Compartiment/Functia S 8 Semini
prenume primirii
Copia Marina ,
3.2 | Informare scanats | Frorector Lucian Iy 010
Aplicare/ Copia Directia Generald Administrativa/ | _ ;
3o Informare | scanatd | Director General Administrativ Géban Lucian | 16.0/.2/
Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Economice / : ~
34 Informare | scanati | Decan Ropa Marid / o /
35 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu 1 () I‘ L}
) Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna il
Aplicare/ Copia Facultatea de Istorie si Filologie / | Iordichescu o
5 Informare | scanati | Decan Teodora / 79149 ;
Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxd/ | Himcinschi i / /
, A
o Informare | scanati | Decan Mihai 6.0, /'3/ /,\/?
Aplicare/ Copia Facultatea de $tiinte Exacte si . .
3.8 Informare | scanatd | Ingineresti / Decan Rotar Corina f\ﬁo \ l6j KC~—
Aplicare/ Coplau Cf:ntrulvpentru Inviijramantvla ' Diien \
39 scanata | Distantd, Frecventa Redusa si
Informare ; Levente ,{O»Of . 'GI
Formare Continud / Director '
310 Aplicare/ Copia Centrul pentru Imagine si Campan / ol. %Ii i J—
' Informare | scanatd | Marketing / Director Diana 0
311 Aplicare/ Copia Centrul pentru Managementul Kadar
' Informare | scanata | Proiectelor / Director Manuella /30120
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Relatii
Aeld Informare | scanatd | Internationale / Director lonescu Petru | 5 1.9 (
Aplicare/ Copia Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea
3D Informare | scanatd | Orientare in Cariera Larisa /\CO/ ol g v A
Aplicare/ Copia : . Orian ; M
304 | [formare | seanats | Editura AETERNITAS / Director i 10.01. 4&1\
Aplicare/ Copia | Departamentul pentru Pregitirea v /&/
315 Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director Hodor loam 0.01.46(§ 7 '
316 Aplicare/ Copia Compartiment Financiar Contabil | Contor , 8
' Informare | scanatd |/ Contabil sef Tamara W -of 14 /r@?ﬁ)
3.17 | Aplicare/ | Copia | 6 0 uridic / Consilier juridic | Rotar Claudia | 1+ ol (ﬁ@% .
Informare | scanati bl ‘
313 | Aplicare/ Copia | Compartiment Audit Public Intern | Stanciu i ol s Ais
' Informare | scanatd | / Administrator financiar Daniela kil Py
Aplicare/ Copia Secretariat general Universitate / . f_ o { | A
wully Informare | scanatd | Secretar sef Universitate i, i / W ‘? df{/
320 Aplicare/ Copia Birou Personal Salarizare / Sef Joldes /5. ol ‘
' Informare | scanatd | birou Gabriela oo( )
391 Aplicare/ Copia Serviciu Social / Sef serviciu Cimpean W91 e
' Informare | scanati | social Claudia KA /
3.22 Aplicars/ Cap @ | Serviciu Biblioteca / Director Tétar Corina 6.0/ | / ,
Informare | scanata 2wl 9 /
" Aplicare Copia . . y Albesc ¢3-0l )
3.23 scanati Birou Tipografie / Sef birou Simona 209 9,)/
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24 . g ef Birou IT / Sef birou Despa Lia .0, %
2 Informare scanata 3 ? P o1 19 :
: 1 Campean
3.25 | Arhivar . Senat / Secre : ( Cd&
¢ original 2 uar Daniela bl 204 y

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura stabileste metodologia, compartimentele, persoanele implicate si responsabilitatile
privind desfasurarea activititilor de editare, listare si tiparire a cursurilor, cartilor, materialelor didactice sia
celorlalte materiale necesare procesului de invdtdmant.

Procedura se utilizeazd de citre CIDFRFPC-Biroul de tipografie din cadrul Universitatii ,,1 Decembrie
19187 Alba lulia si se aplica tuturor materialelor indiferent de destinatie.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Procedura delimiteazi in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurri cu privire la
existenta documentatiei adecvate derulrii activititilor mentionate in procedura.
4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activitatii. Directorul CIDFRFPC si seful biroului de
tipografie iau mésurile corespunzitoare pentru ca activitatea biroului de tipografie sd poatd continua in orice
moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari. Biroul de
tipografie trebuie sd-si continue activitatea in cazul intreruperii activitatilor obisnuite, cum ar fi: absente
temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorata diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/muncd), schimbare de proceduri, defectiuni ale
aparaturii sau alte incidente, crizi major3 etc.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme fin actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Directorul CIDFRFPC si seful biroului de tipografie iau mdisurile corespunzitoare pentru aplicarea
controlului intern managerial si au obligatia de a prezenta periodic rapoarte Prorectorului de resort, care
sprijind Rectorul / conducitorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor,

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicd in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Tulia de cétre Biroul de tipografie.
Procedura se aplicd de citre personalul tipografiei in vederea asiguridrii activitatii de tipdrire a materialelor
pentru CIDFPFPC, pentru Editura Aeternitas, a publicatiilor Universititii, materiale pentru studenti si terti,
precum si pentru celelalte structuri ale Universititii.

S.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refers procedura operationali

Procedura descrie modalitatea in care Biroul de tipografie realizeaza materialele pentru diverse destinatii

5.2. Delimitarea explicitii a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica

Biroul de tipografie are ca utilizatori principali cadrele didactice si cercettorii, studenfii, precum si
ceilalti salariati ai Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia.
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5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

De activitatea proceduratd depind efectiv activitati precum: tiparirea publicatiilor primite de la autori,
CIDFRFPC, alte structuri ale universitatii si efectuarea de copii xerox/listare, contra-cost, la cererea
studentilor, a salariatilor universitatii sau terti.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Cadrele didactice, studentii si toate compartimentele universitatii sunt beneficiari ai rezultatelor aplicarii
prezentei proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.,

6.2. Legislatie primari

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
6.3. Legislatie secundari

Carta Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
Regulamentul de organizare si functionare a Centrului pentru Invatimant la Distanta, Frecventd Redusi si
Formare Profesionald Continui

Regulamentul Publicatiilor Universitatii

Regulamentul Seriei Didactica

Regulamentul de organizare si functionare a Editurii Aeternitas

Hotérari ale Senatului Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba [ulia
Hotarari ale Consiliului de Administratie al Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Julia

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. wia .
s Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura . . " el
operationals metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
P activitatii, cu privire la aspectul procesual
2, Editie a unei Forma inifiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri operationale,
proceduri operationale | aprobati si difuzati
3. o g .| Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
Revizia in cadrul unei - . e a
editii caz, a uncia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
' operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Autor Persoana fizica sau persoanele fizice care au creat lucrarea de editat
5. Muichicta Originalul operei autorului, scris manual, listat sau pe suport electronic si
prezentat spre tipdrire/listare
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6. . . Document contindnd acordul scris 1intre Editurd/Tipografie si
Conventie de editare .
autor/responsabil volum
7. | Nota de comanda Document contindnd aprobarea tiparirii
8. ISBN, ISSN Cod international de identificare a cartilor

7.2. Abrevieri ale termenilor

z_l; Abrevierea Termenul abreviat

L. [P Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba [ulia

8. | CIDFRFPC Centrul pentru Invatimant la Distanta, Frecventd Redusa si Formare Profesionala
Continua

9. |1D Invatimant la distanta

10. | BT Biroul de Tipografie

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati
Biroul de tipografie asigura activitatea de editare si tiparire a publicatiilor Universitdtii, a cursurilor,
manualelor, culegerilor i a celorlalte materiale elaborate in si pentru universitate necesare procesului de
Invatamant si cercetdrii stiintifice. Procedura de lucru, in cadrul acestui compartiment, constd in realizarea
urmatoarelor activitafi: intocmirea planului editorial anual al Seriei Didactica, aprovizionarea cu
consumabile, editarea/ tiparirea lucrarilor, intocmirea devizelor privind costurile lucrarilor.

8.2. Documente utilizate

- Notd de comanda cétre centrul ID

- Conventie Seria Didactica / Referat

- Conventie de Editare / Referat

- Noté de comanda catre biroul Tipografie

- Registru evidenta
- Referat de eliberare din magazie;
- Bon de consum;
- Deviz

- Proces verbal de predare-primire

- Monetar privind contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Nota de comandai ctre centrul ID primiti de la secretariatul CIDFRFPC;

Conventie Seria Didactica / Referat preluat de la autor
Conventie de Editare / Referat preluat de la autor/Edituri

- Nota de comanda citre biroul Tipografie primitd de la structurile interne ale universitatii
- Registru evidenta tip prestatie (listare, copertare)

Referat de eliberare din magazie;
Bon de consum;
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mit de biroul de tipografie privind costurile pe fiecare lucrare

- Proces verbal de predare-primire

- Monetar privind contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat, pe baza cdruia sumele rezultate
din vénziri se predau la Casieria universitatii;

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele sunt utilizate pentru buna desfasurare a activitatii biroului de tipografie, pentru editarea,

tiparirea, listarea si difuzarea de publicatii. Ele reprezintd acte de avizare sau de plati

- Nota de comanda catre centrul ID inregistratd, semnati de seful de colectiv, decanul facultatii, vizat CFP si

aprobatd de director Centru ID stabileste denumirea materialului, anul de studiu, specializarea, nr. de pagini

si tirajul lucrarii

- Conventie Seria Didactica / Referat preluat de la autor inregistratd si aprobatd de decanul facultiii,

directorul de departament, responsabilul seriei Didactica, contabil sef stabileste formatul, nr. de pagini,

tirajul si destinatiile lucrarii

- Conventie de Editare / Referat preluat de la autor/Editura inregistrata, avizata de directorul editurii,

consilier juridic, contabil sef si semnatd de beneficiar stabileste formatul, nr. de pagini, tipul de hartie sl

tirajul lucrarii

- Nota de comandi catre biroul Tipografie inregistratd, semnata de decan/sef compartiment, vizat CFP sl

aprobata de director DGA stabileste tipul prestatiei, formatul, nr. de pagini si tirajul materialului

- Registru evidentd in care se noteazi data, numele/denumirea materialului, facultatea, tip prestatic

(listare/xerox, copertare) si nr. exemplare, telefon si semndtura

- Referat de eliberare din magazine contine obiectele sau materialele care se elibereaza din magazie

- Bon de consum insoteste referatul de eliberare din magazie;

- Deviz intocmit de biroul de tipografie privind costurile pe fiecare lucrare si vizat de contabilitate

- Proces verbal de predare-primire cu denumirea materialului, autor, nr. de exemplare predate si destinatia

- Monetar privind contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat, pe baza ciruia sumele rezultate
din vanzari se predau la Casieria universitatii;

8.2.3. Circuitul documentelor

Nota de comandi citre centrul ID se preia de la secretariatul Centrului ID si se arhiveaza la biroul de

tipografie

Conventie Seria Didactica/ Conventie de Editare / Referat se preia de la autor/Editurd si se arhiveazi la

tipografie

Nota de comanda catre biroul Tipografie se preia de la beneficiar si se arhiveazi la tipografie

Registrul de evidenta se completeaza de beneficiar si se pastreazd la tipografie

Monetarul privind contravaloarea produselor vandute, se realizeaza in doud exemplare, unul se preda

la Casieria universitatii.

Referatul de eliberare din magazie si bonul de consum se completeazd, aproba si se duc la Magazia

universitatii.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activititilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse

materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea acestei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune universitatea: mijloace

tehnice de copiere, tiparire, colare, taiere, legare termica sau capsare, mijloace informatice, spatiile si

mobilierul necesar desfasurarii activitatii.

8.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea acestei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune universitatea si CIDFRFPC.

8.3.3. Resurse financiare

Se vor folosi resursele financiare de care dispune universitatea.
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Personalul tipografiei isi desfasoara activitatea 1in conformitate cu cerintele si responsabilitatile
minime specificate pentru fiecare in parte in figele de post
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru Centrul ID activitatea de desfasoard in functie de programul intalnirilor-ID, pentru Seria Didactica,
Editurd in functie de planul editorial anual iar pentru studenti/terti si celelalte structuri ale universitatii in
functie de solicitiri.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

A. Materiale pentru Centrul pentru invétﬁmﬁnt la Distantid, Frecventi Redusd si Formare

Profesionalid Continui
Procedura se aplicd specializarilor facultatilor care au forma de invitimant la distanta.

1. Se preia de la secretariatul CIDFRFPC nota de comandi inregistratd si semnatd si macheta
suportului de curs sau suportul electronic de la autor

2. Se aduc din magazia centrald consumabilele (hartie, toner, cerneald, roli master) necesare (ca sursi
de finantare din care au fost achizitionate —Venituri proprii) pe baza bonului de consum

3. Se repartizeaza tehnoredactorului care executd formatarea materialului:

3.1 Dacé materialul este din anul anterior, se actualizeaza subcoperta si coperta conform modelului
utilizat pentru cursurile ID

3.2 Pentru materialele pe suport electronic se verifica incadrarea in pagind (format B5, margini, fontul
si mérimea caracterelor) conform standardelor ID

3.3 Tehnoredactorul executd dupa necesitati si operatii de grafica si scanare

4. Dupa Incadrarea materialului in standardele ID se trece la listarea acestuia

5. Se noteazi In registru data si operatia executati de tehnoredactor

6. Se repartizeazd macheta redactorului pentru tipirire cu specificarea tirajului conform notei de
comanda

7. Se executd tiparirea materialului
Materialul se imparte in functie de numirul de pagini. Numarul total de pagini se imparte la 4 si apoi se
rotunjeste in sus si se inmulteste cu doi pentru a afla mijlocul cartii. Se ageazd foile cu pagina impara in
partea stdnga, pe sticla masinii de tipar digitald cu faa in jos. Dupa ce originalul este agezat se trece la
realizarea masterului prin scanare. Dupd scanarea originalului se creeazi masterul si se imprima automat
un exemplar pentru a se verifica calitatea imprimarii, pozitia i densitatea. Se tasteazi tirajul dorit si se
realizeazd tiparirea. Se procedeazi la fel cu celelalte pagini pani la finalizarea materialului.

8. Se noteazi in registrul aparatului data, denumirea materialului, tirajul si contorul aparatului (nr. de
mastere si copiile executate)

9. Se executd colarea materialului multiplicat, acesta asezandu-se pe cele zece tivi ale colatorului de
mai multe ori pdna la terminare. Grupele realizate de colator se aduni manual.

10. Se executd legarea materialului multiplicat. Daca acesta are un numir mai mic de 120 de pagini se
capseazd cu ajutorul aparatului de capsat automat . Dacd materialul are un numir mai mare de 120
de pagini se leaga termic cu ajutorul masinii de brosat la o temperatura de 170 grade. Cartile astfel
realizate se refileazi cu ajutorul masinii automate de tiiat hartie (ghilotina)

11. Se predd materialul tiparit secretariatului [D

12. Se arhiveazi notele de comanda pe facultitii.

B. Materiale pentru Libriria Universititii

L. Pentru Seria Didactica seful biroului tipografie preia de la autor conventia inregistratd si aprobati - se
verificd dacd lucrarea este previzut in planul editorial - si macheta materialului pentru tiparit sau
suportul electronic impreuna cu recomandarile/referatele de specialitate. Daci lucrarea nu este prevazuta
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ditorial anual autorul va face un referat citre Consiliul de Administratie al universitatii pentru
aprobarea tipdririi in Seria Didactica.

Pentru alte materiale (Caiet de practica ) se preia de la autor nota de comanda (referat) inregistrata si
semnatd de decan/sef compartiment, viza CFP si director general administrativ si macheta materialului
pentru tipdrit sau suportul electronic.

2. Se aduc din magazia centrald consumabilele (hartie, toner, cerneald, rola master) necesare (ca sursi de
finantare din care au fost achizitionate —Activitate economicd) pe baza bonului de consum

3. Se executd formatarea materialului:

3.1 Dacd materialul este sub formd de machetd se listeazi subcoperta, coperta si paginile cu cirtile
aparute in Seria Didactica, conform modelului utilizat pentru Seria Didactica

3.2 Pentru materialele pe suport electronic se verifici incadrarea in pagind (format B5, margini, fontul si
mdrimea caracterelor) conform standardelor Seriei Didactica

3.3 Tehnoredactorul executd dupa necesitati si operatii de grafica si scanare

4. Dupd incadrarea materialului in standarde se trece la listarea acestuia

5. Macheta rezultata este verificatd de autor spre avizare inainte de tiparire

6. Se noteaza in registru data si operatia executati de tehnoredactor

7. Se repartizeaza macheta redactorului pentru tiparire cu specificarea tirajului conform conventiei sau
notei de comanda

8. Se executd tiparirea materialului

Materialul se Imparte in functie de numarul de pagini. Numarul total de pagini se imparte la 4 si apoi se
rotunjeste Tn sus si se Tnmulteste cu doi pentru a afla mijlocul cartii. Se ageaza foile cu pagina impara in
partea stangd, pe sticla masinii de tipar digitala cu fata in Jos. Dupad ce originalul este asezat se trece la
realizarea masterului prin scanare. Dupi scanarea originalului se creeazd masterul si se imprima automat
un exemplar pentru a se verifica calitatea imprimarii, pozitia si densitatea. Se tasteaza tirajul dorit si se
realizeaza tiparirea. Se procedeaza la fel cu celelalte pagini pand la finalizarea materialului.

9. Se noteaza in registrul aparatului data, denumirea materialului, tirajul si contorul aparatului (nr. de
mastere i copiile executate)

10. Se executd colarea materialului multiplicat, acesta asezandu-se pe cele zece tavi ale colatorului de
mai multe ori pand la terminare. Grupele realizate de colator se adund manual.

11. Se executa legarea materialului multiplicat. Daci acesta are un numar mai mic de 120 de pagini se
capseazd cu ajutorul aparatului de capsat automat . Daci materialul are un numir mai mare de 120 de
pagini se leagd termic cu ajutorul masinii de brosat la o temperaturd de 170 grade. La legarea termici a
cartilor se executd operatiunea de biguire a copertelor. Cartile astfel realizate se refileazi cu ajutorul
maginii automate de taiat hértie (ghilotina)

12. Se intocmeste devizul privind costurile pe fiecare lucrare si se vizeazi de contabilitate

I3. Se preda materialul tiparit conform repartizirii din conventie-Bibliotecd, departamentul de
specialitate, autor- precum si la Libraria universitatii pe baza de proces verbal.

14. Se arhiveaza conventiile, devizele si procesele verbale de predare-primire.

C. Materiale pentru Edituri
1. Pentru Editura Aeternitas seful biroului tipografie preia de la autor/editurd macheta materialului
pentru tiparit sau suportul electronic si conventia de editare inregistrata si semnata.

Pentru alte materiale care sunt cu ISBN sau ISSN din afara editurii Aeternitas (ex. Colectiile Annales
Universitatis Apulensis sau alte cirti) se preia macheta sau suportul electronic de la autor si referatul
inregistrat cu aprobarea directorului general administrativ si contabil sef.

2. Pentru persoanele fizice sau juridice din afara universitdfii seful biroului tipografie intocmeste un
deviz estimativ si se incaseaz un avans de minim 10% din valoarea lucririi

3. Se aduc din magazia centrala consumabilele (hartie, toner, cerneald, rold master) necesare (ca sursd de
finantare din care au fost achizitionate-Activitate economicd) pe baza bonului de consum
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JMaterialele pe suport electronic se repartizeazi tehnoredactorului pentru a verifica incadrarea in
pagind (format , margini, fontul si méarimea caracterelor) conform standardelor

5. Dupd incadrarea materialului in standarde se trece la listarea acestuia

6. Macheta rezultatd este verificatd de autor spre avizare inainte de tiparire

7. Se noteaza in registru data si operatia executata de tehnoredactor

8. Dacd materialul este sub forma de machetd acesta se repartizeaza redactorului pentru tiparire cu
specificarea tirajului conform conventiei de editare sau referatului

9. Se executa tiparirea materialului

Materialul se imparte in functie de numarul de pagini. Numirul total de pagini se imparte la 4 si apoi se
rotunjeste in sus si se inmulteste cu doi pentru a afla mijlocul cartii .Se aseaza foile cu pagina impara in
partea stdngd, pe sticla multiplicatorului digital cu fata in jos. Dupa ce originalul este asezat se trece la
realizarea masterului prin scanare. Dupi scanarea originalului se creeazi masterul sl se imprima automat
un exemplar pentru a se verifica calitatea imprimarii, pozitia si densitatea. Se tasteaza tirajul dorit si se
realizeazd tipdrirea. Se procedeazi la fel cu celelalte pagini pani la finalizarea materialului.

10. Se noteaza in registrul aparatului data, denumirea materialului, tirajul si contorul aparatului (nr. de
mastere si copiile executate)

I1. Se executd colarea materialului multiplicat, acesta agezandu-se pe cele zece tavi ale colatorului de
mai multe ori pna la terminare. Grupele realizate de colator se aduni manual

12. Se executa legarea materialului multiplicat. Daca acesta are un numér mai mic de 120 de pagini se
capseaza cu ajutorul aparatului de capsat automat . Daca materialul are un numir mai mare de 120 de
pagini se taie cu ajutorul masinii automate de tiiat hartie (ghilotind) la mijloc apoi se leaga termic cu
ajutorul masinii de brosat la o temperaturd de 170 grade. La legarea termicd a cartilor se executi
operatiunea de refilare si biguire a copertelor in functie de dimensiunile acesteia. Coperta cartii se poate
aduce de autor sau se poate realiza in cadrul tipografiei daci autorul are grafica copertii.

Cartile astfel realizate se refileaza cu ajutorul masinii automate de tiiat hartie (ghilotina).

13. Se intocmeste devizul final privind costurile pe fiecare lucrare s1 se vizeazd de contabilitate.

14. Se preda materialul tiparit la autor dupa ce au fost achitate costurile lucririi.

Pe bazd de referat intocmit de autor si aprobat de contabil sef §i director general administrativ se pot
repartiza cdrti din editurd pentru vanzare prin Libriria universitdtii si achizitiona pentru Biblioteca
universitatii

15. Se arhiveazi conventiile, devizele, dovada platii, proces verbal predare-primire

D. Alte materiale provenite de la structurile interne ale Universititii

1. Se preia de la beneficiar macheta materialului sau suportul electronic si nota de comanda inregistrati
si semnatd sau referat pentru diverse materiale de promovare, sesiuni studentesti, Liga studentilor.

La copiator pentru un nr. mai mic de copii (30 de copii) comanda se realizeazi doar prin semnéturs in
registru de evidentd a copiilor xerox.

2. Se aduc din magazia centrala consumabilele (hartie, cerneald, rold master) necesare (ca sursd de
finantare din care au fost achizitionate —Venituri proprii) pe baza bonului de consum

3.1 Materialele pe suport electronic se repartizeazi tehnoredactorului pentru a verifica incadrarea in
pagina (format, margini, fontul i mérimea caracterelor)

3.2 Tehnoredactorul executd dupa necesititi si operatii complexe de grafica si scanare

4. Dupd incadrarea materialului in standarde se trece la listarea acestuia

5. Macheta rezultatd este verificatd de autor spre avizare inainte de tiparire

6. Se noteaza in registru data si operatia executatd de tehnoredactor

7. Dacd materialul este sub formd de machetd aceasta se repartizeaza redactorului pentru tiparire cu
specificarea tirajului conform notei de comandi

8. Se executa tiparirea materialului

- Pe aparatul de multiplicat digital materialul se imparte in functie de numarul de pagini. Numadrul total
de pagini se imparte la 4 si apoi se rotunjeste in sus si se iInmulfeste cu doi pentru a afla mijlocul cartii.
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% foile cu pagina impara in partea stdngd, pe sticla multiplicatorului digital cu fata In jos. Dupad ce

originalul este asezat se trece la realizarea masterului prin scanare. Dupa scanarea originalului se
creeazd masterul si se imprimd automat un exemplar pentru a se verifica calitatea imprimarii, pozitia si
densitatea. Se tasteaza tirajul dorit si se realizeazi tiparirea. Se procedeaza la fel cu celelalte pagini pana
la finalizarea materialului.

- Pentru copiator materialul se realizeaza in functie de cerintele beneficiarului — adici format A3 sau A4,
fatd — verso, color sau alb-negru, hartie sau carton

9. Se noteazd in registrul aparatului data, denumirea materialului, tirajul si contorul aparatului (nr. de
mastere §i copiile executate) si pentru copiator denumirea materialului, nr. de copii executate si formatul
10. Se executd colarea materialului multiplicat, acesta asezdndu-se pe cele zece tavi ale colatorului de
mai multe ori pana la terminare. Grupele realizate de colator se aduni manual.

11. Se executd legarea materialului multiplicat. Daci acesta are un numir mai mic de 120 de pagini se
capseazd cu ajutorul aparatului de capsat automat sau capsator manual . Daci materialul are un numér
mai mare de 120 de pagini se leaga termic cu ajutorul masinii de brosat la o temperaturd de 170 grade.
La legarea termicd a cirtilor se executd operatiunea de biguire a copertelor. Cartile astfel realizate se
refileazd cu ajutorul maginii automate de taiat hartie (ghilotina)

12. Se intocmeste deviz privind costurile acolo unde este cazul si se vizeaza de contabilitate

13. Se preda materialul tiparit beneficiarului

14. Se arhiveaza notele de comanda pe facultitii

E. Alte materiale provenite de la studenti si terti
I. Listare, multiplicare materiale

1. Se preia de la beneficiar macheta materialului sau suportul electronic

2. Se aduc din magazia centrald consumabilele (hértie, carton, toner) necesare (ca sursa de finantare din
care au fost achizitionate) pe baza bonului de consum

3.- Materialele pe suport electronic se repartizeaza tehnoredactorului si se trece la listarea acestuia

- Daca materialul este sub forma de machetd aceasta se repartizeaza redactorului pentru multiplicare cu
specificarea tirajului

4. Se executd multiplicarea materialului

Pentru copiator materialul se realizeaza in functie de cerintele beneficiarului — adica format A3 sau A4,
fatd sau fatd — verso, color sau alb-negru, hartie sau carton

5. Se noteaza in registrul denumirea materialului, nr. de copii executate si formatul

6. Se Incaseazi contravaloarea serviciilor prestate, iar sumele rezultate din vanziri se predau pe bazd de
monetar la casieria universitétii. Preturile pentru serviciile prestate de biroul de tipografie vor fi aprobate
de Consiliul de administratie si Senatul UAB.

7. Se predd materialul tiparit beneficiarului

IL. Listare, copertare si legare lucriri de licenti/disertatie

1. Se preia de la beneficiar macheta materialului sau suportul electronic si se noteazi in registru numele,
data, facultatea, tipul prestatiei (listare, copertare), nr. de exemplare, telefon si semnatura.

2. Se aduc din magazia centrala consumabilele (hértie, carton, toner) necesare (ca sursd de finantare din
care au fost achizitionate) pe baza bonului de consum

3.- Materialele pe suport electronic se repartizeazi tehnoredactorului si se trece la listarea acestora,
macheta rezultatd se verifica de beneficiar inainte de copertare

- Daca materialul este sub forma de macheti aceasta se repartizeaza redactorului pentru multiplicare cu
specificarea tirajului daca este cazul si pentru copertare si legare termici

4. Se executd multiplicarea materialului, daca este cazul

5. Se claboreazd coperta lucririi de licentd/disertatie si se listeaza,

6. Se refileaza coperta in functie de nr. de pagini al lucrérii apoi se face operatiunea de biguire a
copertelor
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—Se executd legarea termicd a lucrrii de licentd/disertatie cu ajutorul masinii de brosat la o temperatura
de 170 grade si apoi se refileazi cu ajutorul maginii automate de taiat hartie (ghilotind)

8. Se incaseaza contravaloarea serviciilor prestate, iar sumele rezultate din vanzari se predau pe bazi de
monetar la casieria universititii

9. Se predd materialul tiparit beneficiarului

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii se comunica directorului CIDFRF PC, care intocmeste raport de activitate.

9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI N DERULAREA ACTIVITATII

[ Nr.

crt.

Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

Sef birou
tipografie

Tehnoredactor

Redactor

Autor

Contabil
sef

0

1

2

3

4

<

Se preia de la beneficiar
macheta materialului  sau
suportul electronic si
conventia/referatul/nota  de
comanda inregistratd  si
semnata

Aplicare

Elaborare

Se aduc din magazia centrala
consumabilele  necesare pe
baza bonului de consum

Elaborare
Aplicare

Aplicare

Aplicare

rMaterialele pe suport
clectronic  se  repartizeaza
tehnoredactorului  pentru  a
verifica incadrarea in pagina
format , margini, fontul si
marimea caracterelor)
conform standardelor

-Dupa incadrarea materialului
In standarde se trece la listarea
acestuia

-Macheta  rezultatdi  este
verificatd de autor spre avizare
Inainte de tiparire (unde este
cazul)

-Se noteaza in registru data si
pperatia executata de
tehnoredactor

Verificare
Aplicare

Aplicare

-Dacd materialul este sub
formd de machetd acesta se
repartizeazi redactorului
pentru tiparire cu
specificarea tirajului conform
conventiei/referatului/notei
de comanda

-Se executd tiparirea
materialului pe aparatul de

Verificare
Aplicare

Aplicare
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“multiplicat digital sau pe
copiator

- Se noteazd fin registrul
denumirea materialului, nr. de
copii executate si formatul

-Se executd colarea
materialului multiplicat, acesta
asezandu-se pe cele zece tivi
ale colatorului de mai multe
pri pdnd la terminare. Grupele
realizate de colator se aduna
manual

Se elaboreaza coperta lucririi
unde este cazul, se refileazi
la dimensiune si se biguieste

Aplicare

Aplicare

Aplicare

Se executd legarea
materialului/lucrarii

Aplicare

Aplicare

Se  fintocmeste  devizul
privind costurile pe fiecare
lucrare §i se vizeaza de
contabilitate(unde este
cazul).

Elaborare

Avizare

Se preda materialul tiparit in
functie de destinatie
(secretariat  ID,  libririe,
bibliotecd, etc) si la autor
(Editurd) dupd ce au fost
achitate costurile lucrarii sau
dupd ce se fincaseaza
contravaloarea serviciilor
prestate, iar sumele rezultate
din vanzari se predau pe baza
de monetar la casieria
universitatii

Aplicare

Aplicare

Aplicare

Se arhiveazd notele de
comandé/conventiile,
devizele, dovada  plitii,

proces verbal predare-primire

Aplicare

10. ANEXE, iNREGISTMRI, ARHIVARI

Denumirea anexei

Elaborator

Aprobi

Numiir
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loce

Perioada

Alte
elem,

1 2

3

4

5

6

7

Deviz

Sef birou
tipografie

Contabilitate |

Contabilitate
Financiar
Librarie
Bibliotecd

Tipografie
Contabilitate

Conform
legii
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2 Conventie Seria Conform 1(2) Tipografie Tipografie | Conform
Didactic a/Conven;ie Autor/Edliad formularului Editura COE:?::?;MC legii
de editare/Nota de
comanda/ referat Departament
3 Plan editorial SD Consiliul de 1 Tipografie Tipografie Conform
Administratie al Departamente legii
Departamente Universitatii facultati
facultati
11, CUPRINS
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de  referinta (reglementdri) aplicabile activitatii 5
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12
10 Anexe, Inregistriri, arhivari 13
11 Cuprins 14

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia
din 14 decembrie 2018.

AVIZAT
Oficiul Jyridic
Consilier jur{did Claudia Rotar

“
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