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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

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

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Prezenta procedura detaliazd documentele utilizate si da asiguriri cu privire la existenta documentatiei
adecvate derularii activitatilor in cadrul biroului de tipografie.
1.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activititii. Directorul CIDFRFC si seful biroului de
tipografie iau masurile corespunzitoare pentru ca activitatea biroului de tipografie si poatd continua in orice
moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbéri. Biroul de
tipografie trebuie si-si continue activitateain cazul intreruperii activititilor obisnuite, cum ar fi: absente
temporare ale unor angajati (concedii, etc.), fluctuatia personalului datorati diferitelor situatii (pensionare,
transfer, incetarea raporturilor de serviciw/munci), defectiuni ale aparaturii sau alte incidente, crizd majord
etc.

1.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /

conducatorul structurii care aplicii sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

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

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, in vederea asigurdrii
activitatii de tiparire a materialelor pentru CIDFPFC, pentru Editura Aeternitas, a publicatiilor Universitatii,
materiale pentru studenti si terti, precum si pentru celelalte structuri ale Universitatii.

2.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationala

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

2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publica

Biroul de tipografie are ca utilizatori principali personalul didactic si de cercetare, studentii, precum

si ceilalti salariafi ai Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia.
2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitati de care depinde si/sau care depind

de activitatea procedurati

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

Pagina 3 din 18



Universitatea Revizia 0
,,1 Decembrie 1918” Procedura operationali privind
din Alba Iulia activitatea de tipografie Exemplar nr. 1
Cod: PO - TIPOGRAFIE - 01

Editia III

PROCEDURA OPERATIONALA

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare

de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii
Cadrele didactice, studentii §i toate compartimentele universitatii sunt beneficiari ai rezultatelor aplicarii
prezentei proceduri.

3. Documente de referinti

3.1. Reglementiiri internationale

Nu este cazul.

3.2. Legislatie primari

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificrile si completirile ulterioare

Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, completata prin Legea nr. 285/2004;
3.3. Legislatie secundari

Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

Codul muncii - Legea nr. 53/2003 (republicat)

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

- Regulamentul de organizare si functionare a Centrului pentru Invatimant la Distanta, Frecventa Redusi

si Formare Continua

- Regulamentul Seriei Didactica
- Regulamentul de organizare si functionare a Editurii Aeternitas

- Hotérari ale Senatului Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
- Hotérdri ale Consiliului de Administratie al Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
- Alte reglementiri relevante

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Entitate publicd - autoritate publica, institutie publici, companie/societate nationald, regie autonomi,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
farad personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;
Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Procedura operafionald (procedura de lucru) - proceduri care descrie un proces sau o activitate care
se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii entitdti publice;

Edifie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzati

Revizia in cadrul unei edifii - Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Editurd - Persoana juridici sau fizica specializata in pregitirea manuscriselor pentru tipar.

Autor - Persoana fizica sau persoanele fizice care au creat lucrarea de editat
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Macheta - Originalul operei autorului, scris manual, listat sau pe suport electronic §i prezentat spre
tiparire/listare

Conventie de editare - Document contindnd acordul scris intre Editura/Tipografie si autor/responsabil
volum care stabileste: obligatiile partilor, conditiile de publicare, durata contractului, titlul lucririi,
precum si numarul de pagini.

Nota de comanda - Document continand aprobarea tiparirii

ISBN, ISSN - Cod international de identificare a crtilor, publicatiilor seriale

4.2. Abrevieri

EP — Entitate publici;

PO — Procedura operationali

E — Elaborare

V — Verificare

A — Aprobare

A p— Aplicare

Ah — Arhivare

UAB — Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
CIDFRFC — Centrul pentru invi;émént la Distants, Frecventd Redusi si Formare Continui
ID — Inviatamant la distanta

BT — Biroul de tipografie

DGA — Director General Administrativ

CFP - Control financiar preventiv

5. Descrierea procedurii

S.1. Generalititi

Biroul de tipografie asigurd activitatea de editare si tiparire a publicatiilor Universitatii, a cursurilor,
manualelor, culegerilor si a celorlalte materiale elaborate in §i pentru universitate necesare procesului de
invatdmant si cercetarii stiintifice. Procedura de lucru, in cadrul acestui compartiment, constd in realizarea
urmatoarelor activititi: intocmirea planului editorial anual al Seriei Didactica, aprovizionarea cu consumabile,
editarea/ tiparirea lucrarilor, intocmirea devizelor privind costurile lucririlor.

5.2. Documente utilizate

Notd de comandi catre centrul ID
Conventie Seria Didactica / Referat
Conventie de Editare / Referat

Noté de comanda cétre biroul Tipografie
Registru evidenta

Referat de eliberare din magazie;

Bon de consum;

Proces verbal de predare-primire
Monetar privind contravaloarea serviciilor prestate, prin casa de marcat

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Nota de comanda citre centrul ID primita de la secretariatul CIDFRFC;

Conventie Seria Didactica / Referat preluat de la autor

Conventie de Editare / Referat preluat de la autor/Edituri

Noti de comanda citre biroul Tipografie primitd de la structurile interne ale universitatii
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- Registru evidenta tip prestatie (listare, copertare)
- Referat de eliberare din magazie;
- Bon de consum;
Deviz intocmit de biroul de tipografie privind costurile pe fiecare lucrare
- Proces verbal de predare-primire
Monetar privind contravaloarea serviciilor prestate, prin casa de marcat, pe baza caruia sumele
rezultate din vanzari se predau la Casieria universitatii;

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele sunt utilizate pentru buna desfisurare a activititii biroului de tipografie, pentru editarea,
tipdrirea, listarea si difuzarea de publicatii. Ele reprezinti acte de avizare sau de plata

- Nota de comanda citre centrul ID inregistratd, semnati de seful de colectiv, decanul facultatii, vizat
CFP si aprobati 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 inregistrati si aprobatd de decanul facultatii,
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 inregistrati, avizati de directorul editurii,
consilier juridic, contabil sef si semnatd de beneficiar stabileste formatul, nr. de pagini, tipul de hértie si tirajul
lucrérii

- Nota de comanda cétre biroul Tipografie inregistratd, semnati de decan/sef compartiment, vizat CFP
si aprobati de director DGA stabileste tipul prestatiei, formatul, nr. de pagini si tirajul materialului

- Registru evidenta in care se noteazi data, numele/denumirea materialului, facultatea, tip prestatie
(listare/xerox, copertare) si nr. exemplare, telefon si semnitura

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

- Bon de consum insoteste referatul de eliberare din magazie;

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

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

- Monetar privind contravaloarea serviciilor prestate, prin casa de marcat, pe baza ciruia sumele
rezultate

din vanziri se predau la Casieria universitatii;

5.2.3. Circuitul documentelor

Nota de comanda citre centrul ID se preia de la secretariatul Centrului ID si se arhiveazi la biroul de
tipografie : - - -

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

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

Registrul de evidentd se completeaza de beneficiar si se pastreazi la tipografie

Deviz intocmit de biroul de tipografie privind costurile pe fiecare lucrare si vizat de contabilitate, in
functie de destinaia lucrarii se arhiveazi la tipografie sau se preda la librarie/biblioteci sau financiar pentru
intocmirea facturii

Monetarul privind contravaloarea produselor véandute, se realizeazi in dous exemplare, unul se
predd la Casieria universititii.

Referatul de eliberare din magazie §i bonul de consum se completeaza, aprobi si se duc la Magazia
universitatii.
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5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea acestei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune universitatea:
mijloace tehnice de copiere, tiparire, colare, tdiere, legare termica sau capsare, mijloace informatice, spatiile
si mobilierul necesar desfisurarii activitatii.

5.3.2. Resurse umane

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

5.3.3. Resurse financiare

Se vor folosi resursele financiare de care dispune universitatea.

5.4. Modul de lucru
Personalul tipografiei i§i desfisoard activitatea in conformitate cu cerintele si responsabilititile
specificate pentru fiecare in parte in fisele de post
54.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru Centrul ID activitatea de desfisoara in functie de programul intalnirilor-ID, pentru Seria
Didactica, Editurd in functie de planul editorial anual iar pentru studenti/terti si celelalte structuri ale
universitétii in functie de solicitiri
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
A. Materiale pentru Centrul pentru invﬁtz‘imﬁnt la Distanti, Frecventi Redusi si Formare
Continua
Procedura se aplica specializarilor facultatilor care au forma de invitimant la distana.
1. Se preia de la secretariatul CIDFRFC nota de comanda inregistratd si semnat3 si macheta suportului de
curs sau suportul electronic de la autor
2. Se aduc din magazia centrald consumabilele (hartie, toner, cerneals, rola master) necesare (ca sursd de
finantare din care au fost achizitionate —Venituri proprii) pe baza bonului de consum
3. Se repartizeazi tehnoredactorului care executi formatarea materialului:
3.1 Daca materialul este din anul anterior, se actualizeazi subcoperta si coperta conform modelului utilizat
pentru cursurile ID
3.2 Pentru materialele pe suport electronic se verifici incadrarea in pagina (format B3, margini, fontul si
madrimea caracterelor) conform standardelor ID
3.3 Tehnoredactorul executa dupa necesitati si operatii de grafici si scanare
4. Dupa incadrarea materialului in standardele ID se trece la listarea acestuia
5. Senoteazd in registru data si operatia executatii-de tehnoredactor
6. Se repartizeaza macheta redactorului pentru tiparire cu specificarea tirajului conform notei de comanda
7. Se executd tiparirea materialului
Materialul se imparte in functie de numérul 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 cirtii. Se asaza foile cu pagina impara in
partea stangd, pe sticla maginii de tipar digitala cu fata in jos. Dupa ce originalul este asezat se trece la
realizarea masterului prin scanare. Dupa scanarea originalului se creeazi masterul sl se imprima automat
un exemplar pentru a se verifica calitatea imprimarii, pozifia si densitatea. Se tasteaza tirajul dorit si se
realizeaza tiparirea. Se procedeazi la fel cu celelalte pagini pani la finalizarea materialului.
8. Se noteaza 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 pand la terminare. Grupele realizate de colator se aduni manual.
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10. Se executd legarea materialului multiplicat. Daca acesta are un numir mai mic de 120 de pagini se
capseaza cu ajutorul aparatului de capsat automat . Daci materialul are un numir mai mare de 120 de
pagini se leaga termic cu ajutorul masinii de brosat la o temperaturi de 170 grade. Cartile astfel realizate
se refileazd cu ajutorul masinii automate de tdiat hartie (ghilotina)

11. Se predd materialul tiparit secretariatului ID

12. Se arhiveazi notele de comand3 pe facultitii.

B. Materiale pentru Libriria Universititii
1. Pentru Seria Didactica seful biroului tipografie preia de la autor conventia inregistrati si aprobati - se
verificd dacd lucrarea este prevazut in planul editorial - si macheta materialului pentru tipérit sau suportul
electronic impreund cu recomandarile/referatele de specialitate. Dac# lucrarea nu este prevézutd in planul
editorial anual autorul va face un referat citre Consiliul de Administratie al universitatii pentru aprobareca
tipéririi in Seria Didactica.

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

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

3. Se executd formatarea materialului:

3.1 Daca materialul este sub form3 de machet se listeaza subcoperta, coperta si paginile cu cartile apirute

in Seria Didactica, conform modelului utilizat pentru Seria Didactica
3.2 Pentru materialele pe suport electronic se verifici incadrarea in pagini (format BS, margini, fontul si
mérimea caracterelor) conform standardelor Seriei Didactica

3.3 Tehnoredactorul executd dupa necesitati si operatii de grafica si scanare
4. Dupi incadrarea materialului in standarde se trece la listarea acestuia
5. Macheta rezultatd este verificatd de autor spre avizare inainte de tiparire
6. Se noteazi 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 executa tipirirea 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 inmulfeste cu doi pentru a afla mijlocul cartii. Se aseazi foile cu pagina impari in partea
stdnga, pe sticla maginii de tipar digitala cu fafa in jos. Dupi 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 imprimdrii, pozitia si densitatea. Se tasteaza tirajul dorit sl se realizeazi tiparirea.
Se procedeazi la fel cu celelalte pagini pani la finalizarea materialului.
9. Se noteaza in registrul aparatului data, denumirea materialului, tirajul si contorul aparatului (nr. de mastere
si copiile executate)
10. Se executd colarea materialului multiplicat, acesta asezandu-se pe cele zece tivi ale colatorului de mai
multe ori pand la terminare. Grupele realizate de colator se aduni manual.
11. Se executi legarea materialului multiplicat. Daci acesta are un numar mai mic de 120 de pagini se capseazi
cu ajutorul aparatului de capsat automat . Dacd materialul are un numar mai mare de 120 de pagini se leagi
termic cu ajutorul masinii de brosat la o temperatura de 170 grade. La legarea termici a cértilor se executi
operatiunea de biguire a copertelor. Cartile astfel realizate se refileazi cu ajutorul maginii automate de taiat
hartie (ghilotini)

12. Se intocmeste devizul privind costurile pe fiecare lucrare si se vizeazi de contabilitate
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13. Se predd materialul tipérit conform repartizrii din conventie-Bibliotecd, departamentul de specialitate,
autor- precum si la Libraria universitatii pe baza de proces verbal.
14. Se arhiveazi 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 inregistrati si semnata.

Pentru alte materiale care sunt cu ISBN sau ISSN din afara editurii Aeternitas (ex. Colectiile Annales
Universitatis Apulensis sau alte carti) 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 universitétii seful biroului tipografie intocmeste un deviz
estimativ §i se incaseaza un avans de minim 10% din valoarea lucrarii

3. Se aduc din magazia centrald consumabilele (hértie, toner, cerneald, rola master) necesare (ca sursd de

finantare din care au fost achizitionate-Activitate economici) pe baza bonului de consum

4. Materialele pe suport electronic se repartizeaza tehnoredactorului pentru a verifica incadrarea in pagina

(format , margini, fontul §i marimea caracterelor) conform standardelor

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

6. Macheta rezultati este verificatd de autor spre avizare Tnainte de tiparire

7. Se noteaza In registru data si operafia executatii de tehnoredactor

8. Dacd materialul este sub forma de macheti acesta se repartizeazi redactorului pentru tipdrire cu

specificarea tirajului conform conventiei de editare sau referatului

9. Se executa tiparirea materialului

Materialul se imparte in functie de numérul de pagini. Numdrul total de pagini se imparte la 4 si apoi se

rotunjeste In sus si se inmulfeste cu doi pentru a afla mijlocul cértii. Se asaza foile cu pagina impard in

partea stdnga, pe sticla multiplicatorului digital cu fata in jos. Dupi ce originalul este asezat se trece la
realizarea masterului prin scanare. Dupa scanarea originalului se creeazi masterul si se imprimd automat
un exemplar pentru a se verifica calitatea imprimarii, pozitia si densitatea. Se tasteazi tirajul dorit si se
realizeazi tiparirea. Se procedeazi la fel cu celelalte pagini pani la finalizarea materialului.

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

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

12. Se executd legarea materialului multiplicat. Daca acesta are un numir mai mic de 120 de pagini se
capseaza cu ajutorul aparatului de capsat automat . Daci materialul are un numar mai mare de.120 de.
pagini se taie cu ajutorul maginii automate de tiiat hartie (ghilotind) la mijloc apoi se leaga termic cu
ajutorul maginii de brosat la o temperaturd de 170 grade. La legarea termica a cartilor se executd
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 refileazi cu ajutorul masinii automate de tiiat hartie (ghiloting).

13. Se intocmeste devizul final privind costurile pe fiecare lucrare si se vizeazi de contabilitate.
14. Se preda materialul tiparit la autor dupa ce au fost achitate costurile lucririi.

Pe bazi de referat intocmit de autor si aprobat de contabil sef si director general administrativ se pot

repartiza cérfi din editurd pentru vanzare prin Libraria universitatii si achizitiona pentru Biblioteca

universitatii
15. Se arhiveaza conventiile, devizele, dovada plitii, proces verbal predare-primire
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D. Alte materiale provenite de la structurile interne ale Universititii

1. Se preia de la beneficiar macheta materialului sau suportul electronic si nota de comandi inregistrata
$i 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 semnétura in
registru de evidenta a copiilor xerox.

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

3.1 Materialele pe suport electronic se repartizeaza tehnoredactorului pentru a verifica incadrarea in
pagind (format, margini, fontul si marimea caracterelor)

3.2 Tehnoredactorul executd dupa necesitati si operatii complexe de grafici si scanare

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

5. Macheta rezultati este verificata de autor spre avizare inainte de tipérire

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

7. Daca materialul este sub forma de macheti aceasta se repartizeazi redactorului pentru tiparire cu
specificarea tirajului conform notei de comanda

8. Se executd tiparirea materialului

- Pe aparatul de multiplicat digital materialul se imparte in functie de numarul de pagini. Numdrul total
de pagini se imparte la 4 si apoi se rotunjeste in sus si se inmulteste cu doi pentru a afla mijlocul cartii. Se
agaza foile cu pagina impara in partea stdngi, pe sticla multiplicatorului digital cu fata in jos. Dupi ce
originalul este asezat se trece la realizarea masterului prin scanare. Dupi scanarea originalului se creeaza
masterul si se imprima automat un exemplar pentru a se verifica calitatea imprimrii, pozitia si densitatea.
Se tasteaza tirajul dorit si se realizeaza tiparirea. Se procedeazi la fel cu celelalte pagini pani la finalizarea
materialului.

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

9. Se noteaza in registrul aparatului data, denumirea materialului, tirajul si contorul aparatului (nr. de
mastere si 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 tivi ale colatorului de mai
multe ori pani la terminare. Grupele realizate de colator se aduni manual.

11. Se executd legarea materialului multiplicat. Dac# acesta are un numir mai mic de 120 de pagini se
capseazid cu ajutorul aparatului de capsat automat sau capsator manual . Dacd materialul are un numir mai
mare de 120 de pagini se leagé termic cu ajutorul masinii de brosat la o temperaturs de 170 grade. La
legarea termicé a cirtilor se executd operatiunea de biguire a copertelor. Cartile astfel realizate se refileaza
cu ajutorul masinii automate de taiat hartie (ghilotini) :

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

13. Se predd materialul tiparit beneficiarului

14. Se arhiveazi 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 sursi 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 acestuia
- Daca materialul este sub forma de macheti aceasta se repartizeaza redactorului pentru multiplicare cu
specificarea tirajului
4. Se executd multiplicarea materialului
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Pentru copiator materialul se realizeazi in functie de cerintele beneficiarului — adici format A3 sau A4,
fatd sau fafi — 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 bazi de
monetar la casieria universititii. 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 lucriiri de licenti/disertatie

1. Se preia de la beneficiar macheta materialului sau suportul electronic si se noteaza in registru numele,

data, facultatea, tipul prestatiei (listare, copertare), nr. de exemplare, telefon si semnétura.

2. Se aduc din magazia centrald consumabilele (hartie, carton, toner) necesare (ca sursd de finantare din

care au fost achizifionate) pe baza bonului de consum

3.- Materialele pe suport electronic se repartizeazi tehnoredactorului si se trece la listarea acestora,

macheta rezultata se verificd de beneficiar inainte de copertare

- Dacd materialul este sub forméa de machets aceasta se repartizeazi redactorului pentru multiplicare cu

specificarea tirajului daca este cazul §i pentru copertare si legare termica

4. Se executd multiplicarea materialului, daci este cazul

5. Se elaboreaza coperta lucrarii de licentd/disertatie si se listeaza,

6. Se refileazi coperta in functie de nr. de pagini al lucririi apoi se face operatiunea de biguire a copertelor

7. Se executa legarea termica a lucririi de licenf#/disertatie cu ajutorul maginii de brosat la o temperaturi

de 170 grade si apoi se refileaza cu ajutorul masinii automate de taiat hartie (ghilotina)

8. Se incaseazi contravaloarea serviciilor prestate, iar sumele rezultate din vanziri se predau pe bazi de
monetar la casieria universitatii

9. Se preda materialul tiparit beneficiarului

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Rezultatele activitatii se comunica directorului CIDFRFC, care intocmeste raport de activitate.
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conform conventiei/referatului/notei de comandi

Se executd tiparirea materialului pe aparatul de multiplicat
digital sau pe copiator

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

6. Responsabilititi
Nr. Compartlmentul (.postul)/ §ef birou Tehnoredactor | Redactor Autor Contabil
crt. actiunea (operatiunea) Tipografie sef
0 1 2 3 4 5
1 | Se preia de la beneficiar macheta materialului sau suportul Aplicare Elaborare
electronic §i conventia/referatul/nota de comanda inregistrata gi
semnatd si intocmeste devizul estimativ, comunicat persoanei
care face comanda
2 | Se preiau din magazia centrali consumabilele necesare pe baza Elaborare Aplicare Aplicare Aprobare
bonului de consum Aplicare
3 |- Materialele pe suport electronic se repartizeaza Verificare Aplicare
tehnoredactorului pentru a verifica incadrarea in pagind (format, Aplicare
margini, fontul si mérimea caracterelor) conform standardelor
- Dupi incadrarea materialului in standarde se trece la listarea
acestuia
- Macheta rezultatd este verificati de autor spre avizare inainte
de tiparire (unde este cazul)
- Se noteazd in registru data §i operatia executati de
tehnoredactor
4 |- Dacd materialul este sub formd de machetd acesta se Verificare Aplicare
repartizeazi redactorului pentru tiparire cu specificarea tirajului Aplicare
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- Se executi colarea materialului multiplicat, acesta asezandu-se
pe cele zece tavi ale colatorului de mai multe ori pana la
terminare. Grupele realizate de colator se aduni manual

Se elaboreaza coperta lucririi unde este cazul, se refileazi la Aplicare Aplicare Aplicare

dimensiune si se biguieste

Se executd legarea termicd sau capsarea materialului / lucririi si Aplicare Aplicare

finisarea acesteia ]
Se intocmeste devizul final privind costurile pe fiecare lucrare si Elaborare Avizare

se vizeazd de contabilitate(unde este cazul).

Se predd materialul tiparit in functie de destinatie (secretariat ID, Aplicare Aplicare Aplicare

librarie, bibliotec, etc) si la autor (Editurd/studenti/terti) dupi ce
au fost achitate costurile lucrdrii sau dupi ce se incaseazi
contravaloarea serviciilor prestate, iar sumele rezultate din
vanzdri se predau pe bazi de monetar la casieria universititii

Se arhiveazi notele de comandi/conventiile, devizele, dovada Aplicare
platii, proces verbal predare-primire
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Proceduri operationali privind

Exemplar nr. 1

7. Formular evidenti modificiri

) § »w s ] e = E
£le| & |& > ¥ EES-
c| B S E ® & = ol w2 B
= | & o 7 = 2 = Es g
z | R - 7 8 w S 2 ¢ £ = g"

a a Z E 8 w3 5

(3]
1. I 28.01.2009 | 0 28.01.2009 | Elaborare pct. A Conformitate cu
cadrul legal in vigoare
2. I 31.01.2011 1 31.01.2011 | Elaborare pct. B,C, D | Conformitate cu
cadrul legal in vigoare
3. II | 28.09.2012 | 0O 28.09.2012 | Modificare denumire | Conformitate cu
pct. A, completare | cadrul legal in vigoare
confinut pct. B, C, D
4. II | 27.05.2015 | 1 27.05.2015 | Elaborare pct. E Conformitate cu
cadrul legal in vigoare
5. II | 14.12.2018 | 2 14.12.2018 | Integral Conformitate cu
cadrul legal in vigoare
— OSGG nr. 400/2015,
cu modificdrile si
completdrile ulterioare
6. |III |27.10.2021 0 |27.10.2021 Integral Conformitate cu
cadrul legal in vigoare
— OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
. z
) = «®
o o N = N
N P = > ©
g LB g < ¢ <z
- = g3 g o B & 3
5 £ = F 5 T3 . =
. = = = = - O
. g - 8 8 = . om 3
Z = v & & - i =2 =
g £ S E g & g 5 g g | g
o 58 £ ' 5 g 2 | 8
C4 o5 £ a 2 £ a
L ")
@n o )
1. | CIDFRFC | Prof. univ. dr. Dimen - 21.10.2021
Levente
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. . . Nume si Data retragerii o . Data“
Compartiment/Functia e e .. Semnituri .. Semnitura intririi
exemplar ’ prenume primirii procedurii A .
o . in vigoare
Inlocuite
1. Birou Tipografie / Sef birou Albesc Simona 29.10.2021 27.10.2021 27.10.2021
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
3. Rector Breaz Valer 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site
4. Senat Tamas-Szora 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site
5. Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. Facultatea de Stiinfe Exacte si | Rotar Corina 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Ingineresti (Exemplar nr. 1 — copia email publicare site
scanata) o
7. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Tudorascu 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site
8. Facultatea de Istorie si Filologie Bérbulet Gabriel | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site |
9. Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai | 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat) email publicare site
10. Centrul pentru Managementul Calititii | Birlutiu Adriana | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
si Strategie Institufionald email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
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11. Centrul pentru fnvé;émént la Distantd, | Dimen Levente 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Frecventd Redusa si Formare Continui email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

12. Centrul pentru Imagine si Marketing | Campan Diana 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

13. Centrul pentru Managementul | Kadar Manuella | 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Proiectelor email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) |

14. Centrul pentru Cercetare Stiintifici Popa-Gorjanu 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin email publicare site

15. Centrul pentru Transfer Tehnologic Tulbure Adrian 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

16. Centrul pentru Relatii Internationale | Melinte Daniel 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

17. Centrul de Informare Consiliere si Dragolea Larisa | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Orientare in Cariera email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

18. Departamentul pentru Pregitirea Todor Ioana 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Personalului Didactic email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

19. Editura AETERNITAS Orian Georgeta 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

20. Compartiment Financiar-Contabil Contor Tamara 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site ‘

21. Oficiul Juridic Tomuta Sanda 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

22. Compartiment Audit Public Intern Stanciu Daniela 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 - copia scanati) email publicare site
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23. Secretariat general Universitate Hava Cristina 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

24. Biroul Personal-Salarizare Joldes Gabriela 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

25. Serviciul Social Cimpean Claudia | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

26. Serviciul Bibliotec3 Tatar Corina 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

27. Biroul IT Despa Otilia 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

in desfdsurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice n
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulaie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementdrile interne elaborate in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de
27 octombrie 2021.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta

Pagina 18 din 18



Anexa A - PO — TIPOGRAFIE - 01

Set birou Tipogratie

Materialul este sub forma electronica,

repartizeaza tehnoredactorului pentru a

verifica incadrarea in pagina (format , Tehnoredactor
margini, fontul si marimea caracterelor)

Preia de la beneficiar macheta conform standardelor si listarea machetei

materialului sau suportul electronic
si conventia/referatul/nota de
comandd inregistrata si semnatd si
intocmeste devizul estimativ, Materialul este sub forma de macheta
comunicat persoanei care face acesta se repartizeaza redactorului pentru
comanda tiparire cu specificarea tirajului conform
conventiei/referatului/notei de comanda

Executa colarea matenalului
multiplicat s1 elaboreaza coperta
lucrdrii, unde este cazul

Se preiau din magazia centrald
consumabilele necesare pe baza
bonului de consum

Executa tiparirea/listarea/copierea Se executa legarea termica sau
materialului pe aparatul de capsarea materialului / lucrérii si
multiplicat digital sau pe copiator finisarea acesteia

Etapa 11




Anexa A - PO — TIPOGRAFIE - 01

Sef birou Tipogratie

Intocmeste devizul final
privind costurile pe fiecare
lucrare, unde este cazul.
Devizul se vizeaza de
contabilitate

Redactor

Preda materialul tiparit in functie de
destinatie (secretariat 1D, librérie,
bibliotecd, etc) si la autor
(Editura/studenti/terti) dupa ce au fost
achitate costurile lucrdrii sau dupa ce se
incaseazi contravaloarea serviciilor
prestate, iar sumele rezultate din vanzari se
predau pe baza de monetar la casieria
universitatii

Arhiveaza notele de
comandéa/conventiile,

devizele, dovada plitii,
proces verbal predare-primire

Etapa III




