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CAPITOLUL I. DISPOZI TIIl GENERALE

Art.1. Prezentul regulament se reféa modul de organizargg functionare a Tipografiei.

Art.2. Tipografia este un compartiment distinct in sistearganizaional al Universiitii “ Stefan cel
Mare” din Suceava, afa personalitate juridi care §i desfisoal activitatea in direét
colaborare cu Editura Univeraii “ Stefan cel Mare” din Suceava.

Art.3. Activitatea tipografiei se desfoad cu sprijinul material, financiagi administrativ al

Universittii “ Stefan cel Mare” Suceava, iar venituriletioloite sunt de drept ale instiiei.

CAPITOLUL Il. MISIUNE, OBIECT DE ACTIVITATE
Art.4. Misiunea tipografiei este:
a) Suginerea procesului de T@amantsi cercetarstiintifica;
b) Susinerea activitilor tuturor compartimentelor futionale ale Universitii (Rectorat,
facultti, secretariat, biblioteg serviciisi birouri);

Art.5. Obiectul de activitate al tipografiei 1l constitutgarirea de luciri didacticesi stiintifice
(cursuri universitare, indrumare de laborator, wabl periodice ale universitii, carti
stiintifice, pliante si alte luctri specifice de tipografie) pentru procesul de atamant,
multiplicarea formularisticiisi a altor lucéri interne, precumsi executarea de luam de
legatorie si recondtionare carte pentru biblioteca univeigit

CAPITOLUL lll. STRUCTURA ORGANIZATORIC A SI CONDUCEREA TIPOGRAFIEI

Art.6. Structura organizatoriceste propusde Rectosi este aprobétde Senatul USV.

Art.7. Tipografia este subordoraProrectorului responsabil cu Activitatea Dida&tic Asigurarea
Calitatii conform organigrameji are regulament propriu de organizgireunctionare.

Art.8. Conducerea inteina tipografiei este asigusatle un coordonator al tipografiei.

CAPITOLUL IV. ACTIVIT AII SI SERVICII

Art.9. Lucrarile de ledtorie care se execuin Tipografie sunt: copertarea cursurilor, indroshar
de laborator, a luérilor stiintifice, regulamentelor, rapoartelor, buletineloromhative etc.;
brosaresi capsare diverse lumi pentru compartimente, secretariate; legare fizpa diverse
lucrari (registre, centralizator note etc.); corfenare diverse ludri (legitimatii, mape,
bibliorafturi, cutii etc.); legarea dosarelor pentarhiva de la toate compartimentele
functionale ale Universitii; legarea Monitoarelor Oficiale pe lugi ani, in dosare pentru
arhiva; legare colegi ziare / reviste pentru Serviciul periodice; radaionaresi legare carte

deteriorai din fondul bibliotecii etc.
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Art.10. Imprimatele necesare deagiirarii procesului de Tn&amént pentru toate facdttle si
departamentele din cadrul Unive#sit sunt: registre matricole, s inscriere, legitima
concurs, rezumate tezloctorat, adeverig de student, registre, contracte studii, acicadil
la contract studii, contracte inchirieresefiimprumut biblioteg, contracte bibliote; caiet
punct termic, condici prezen cereri inscriere licaa si disertaie, cereri schimbare gedina,
chestionaresi teste, pliante admitere,sé lichidare, afie color, cereri card acces, raport de
activitate, diplome, centralizator rezultate examefiy spectacol, cereri de inscriere, a0
admitere, ghid preventiv pentruaare impotriva incendiilor, caiet procese verbate e

Art.11. Toate luctrile, atat cele de multiplicaredgi stiintifice, volume cu lucirile conferirtelor sau
colocviilor, cursuri, indrumare de laborator, curqentru ID etc.), cai cele de legtorie se
vor efectua pe baza unui referat: pentruddle de multiplicare dra ISBN sau ISSN, pentru
cele de legtorie si alte luctri de uz intern, cf. Anexa 1; pentru ladrcu ISBNsi ISSN, cf.

Anexa 2.

CAPITOLUL V. CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Art.12. Circuitul documentelor privind derularea activittipografiei este urritorul:
a) pentru luctri ale cror costuri sunt suportate de universitate saultf&cu
- primirea unei copii a referatului (Anexa 2) impn&eu manuscrisul aferent;
- executarea lugrii;
- Tntocmirea procesului verbal (evidmmea consumului de materiale aferent ef@éttu
lucrarii, stabilirea preului pe exemplar);

predarea ludrilor executate d&re magazia universiii;

predarea procesului verbal in contabilitate peftmegistraresi pentru evidetierea

veniturilor si cheltuielilor (Anexa 3);

b) pentru luciri ale éror costuri sunt suportate de soliciian

primirea referatului prin care se soliciexecutarea ludrii, aprobat de conducerea
Universititii, impreura cu manuscrisul aferent;

- Intocmirea antecalcuiai (Anexa 4);

- achitarea contravalorii la casieria univeigit

- executarea ludrii;

- Intocmirea procesului verbal (evidemea consumului de materiale aferent ef@atu

lucrarii);
- predarea luérilor executate @tre magazia universitii;

predarea procesului verbal in contabilitate pehtragistraresi evidertierea veniturilor

si cheltuielilor;
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- beneficiarul va ridica lucrarea pe baza ch#ade la magazia universiii.

c) evidenierea in contabilitate a consumului de materialetnpelucirile de uz intern se face

pe baz de proces-verbal de consum (Anexa 5).

CAPITOLUL VI. DISPOZI TII FINALE
Art.13. Intreg personalul din tipografie trebui# sunoass si si respecte Normele de Securitate

Sanatate in Muné, participand periodic la instruire.
Art.14. Prezentul regulament de organizagefunctionare a Tipografiei in#r in vigoare la data

aprolarii lui de citre Senatul Universitii.
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Anexa 1.

UNIVERSITATEA ,STEFAN CEL MARE”

SUCEAVA
Aprobat,
Prof. univ. dr. ing. Valentin POPA

Se aprola,
Sef Compartiment,

REFERAT DE NECESITATE

Semnitura titularului,
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UNIVERSITATEA ,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA Anexa 2.
Aprobat,

Coordonator Editura USV Rector,

\\| SR [,

Catre Coordonatorul Editurii USV,
ST U] 0151 =T 0 T = LU ) TSRS cu
CNP T T T T T T T T 1T T 711 |adresa complet

.......................................................................................................................................... : tel.

............................... ,e-maill ..., A TOQ S @Probali publicarea n

cadrul  Editurii  UniversiilJii  ,Stefan  cel Mare” din  Suceava a lagr

X 1= =SSP
............................................................................................................... , Intr-un nuin de 35 +
................ de exemplare inge in format .................., avand un rdmde............... pagini, sau 35
X exemplare [] CDsau[] on-line.

Multiplicarea luchrii se va face la ..., , acoperirea

costurilor fiind asigura@tdin: [] fondui USV, [] sponsorii, [] alte surse.

[] Solicit [] nu solicit externalizarea ludrii din urmitoarele motive: ........................

Anexez la prezenta cerere, urrditoarele:

1. Avizul FacultlJii in vederea publirii lucrarii;
2. Manuscrisul luctrii in forma finala ;

3. Declaralia pe proprieaspundere a autorului.

Data / / Séira,
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Anexa 3.

Universitatea Stefan cel Mare”
-SUCEAVA-

PROCES VERBAL
Comisia de rece® formati din ...........ooooiiiiiiiiiiiiiii e — psedinte,
............................................................... RPN URPPRRPE {
.................................................................. — membri, in baza deciziei.nr............... din

................ , am procedat la regeparea produselor realizate la atelierul de miitépe, in vederea
predirii lor la magazia centra) dug cum urmeax

Nr. Pret Nr. Valoare
Volumul Pag./vol. | volum Volume totala
’C\Ii:t Denumire material Cantitate U.M. Pret unitar Potalt
Total cheltuieli materiale
Manopera
C.AS.
Somaj
Fond de asigurare
Energie electrica Kw X
TOTAL CHELTUIELI EFECTUATE
Conform celor specificate in referatul nr............................... .. CGirui copie se anexeatla
prezentul proces verbal, costurile pentru.................. exemplare vor fi suportate din fondurile
rectoratului iar costurile pentru ..................... de exemplare vor fi suportate de.................c..e..

Prezentul proces verbal s-a incheiat in trei exaraptin care unul la contabilitate, unul la gesdil
predatori unul la gestionarul pimitor.

Comisia de receyie:

Am predat, Am primit ,
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Anexa 4.
Universitatea Stefan cel Mare”
-SUCEAVA-
Antecalculatie
Prezenta antecalcuia se intocmge avand in vedere referatul nr. ............ din............. :
prin care d-na / dl ... soligitmultiplicarea a .............. volume
diN UCTAr€a .........uvvviiiiiiiiiiiiiiiiie e :
Contravaloarea celor ..................... voluradi suportat de ctre solicitant.
Numir volume ... buc.
Numir de pagini/vol ... pag.
Format
Coperti (A/N sau color)  ...occeennnn.
Cheltuieli materiale ... et l
Manoped lei
Alte cheltuieli ... lei
Total lei

Prg/buc ................ Lei

Solicitantul urmeaz s achite la caseria universii suma de:

Prezenta antecalcti@ a fost intocmit in trei exemplare, din care ulautontabilitate, unul
la solicitantsi unul la tipografie.

Data Intocmit,
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Anexa b.

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE”
-SUCEAVA-

PROCES VERBAL DE CONSUM
Tncheiatastazi..........cccocvevvnn...

In perioada .............. T s-au executat ircde multiplicaresi legatorie conform
referatelor aprobate, pentru care s-au consumaitoanele materiale:
. Pret . . Pret .
Denumire U.M. unitar Cantitate Denumire U.M. unitar Cantitate

Din cantifitile de materiale sus mgonate s-au executat ldcr de leditorie si multiplicare dug
cum urmeax
Denumire Cantitate Denumire Cantitate

Prezentul proces verbal s-a incheiat in 2 §fleemplare, din care unul la contabilitate si Uaudestionar.

Intocmit,
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