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SENATUL UNIVERSITATII “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA

HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 132 din data de 08 octombrie 2015

cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a tipografiei

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 26 din data de 22.01.2015, privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei si Cercetérii Stiinfifice, Anexa 3, punctul 39, prin care se
institutionalizeazd Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avénd In vedere discutarea si aprobarea Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava a
Regulamentului de organizare si functionare a tipografiei avizat in Consiliul de Administratie din
data de 06.10.2015;

In conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare gi a Cartei Universitdtii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, se hotériste:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a tipografiei, conform anexei.

Art.2. Prorectorul de resort, Tipografia USV, Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii va
duce la Indeplinire dispozitiile prezentei hotérari.
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CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament se referd Ja modul de organizare §i functionare a Tipografiei.

Art.2. Tipografia este un compartiment distinct in sistemul organizational al Universitatii “Stefan
cel Mare” din Suceava, fard personalitate juridica, care isi desfisoard activitatea in directa
colaborare cu Editura Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava,

Art.3. Activitatea tipografiei se desfigoard cu sprijinul material, financiar $i administrativ al

Universitatii “Stefan cel Mare” Suceava, iar veniturile obtinute sunt de drept ale institutie.

CAPITOLUL I1. MISIUNE, OBIECT DE ACTIVITATE -
Art.4. Misiunea tipografiei este:
a} Susfinerea procesului de invitimant si cercetare stiintifica;
b) Sustinerea activitatilor tuturor compartimentelor functionale ale Universititii (Rectorat,
facultati, secretariat, bibliotecd, servicii §i birouri);

Art.5. Obiectul de activitate al tipografiei 1l constituie tipérirea de lucriri didactice si stiinfifice
(cursuri universitare, indrumare de laborator, publicatii periodice ale universitatii, carti
stiintifice, pliante si alte lucrdri specifice de tipografie) pentru prosesul de invafdmant,
multiplicarea formularisticii si a altor lucrdri interne, precum si executarea de lucrari de

legétorie gi reconditionare carte pentru biblioteca universitatii.

CAPITOLUL III. STRUCTURA ORGANIZATORICA SI CONDUCEREA TIPOGRAFIEI

Art.6. Structura organizatorici este propusa de Rector si este aprobatd de Senatul USV,

Art.7. Tipografia este subordonati Prorectorului responsabil cu Activitatea Didacticd si
Asigurarea Calititii conform organigramei §i are regulament propriu de organizare si
functfionare.

Art.8. Conducerea interni a tipografiei este asiguratdi de un coordonator al tipografiei,

CAPITOLUL IV. ACTIVITATI SI SERVICII

Art.9. Lucririle de legitorie care se executd In Tipografie sunt: copertarea cursurilor,
indrumarelor de laborator, a lucrérilor stiintifice, regulamentelor, rapoartelor, buletinelor
informative etc.; brogare si capsare diverse lucrdri pentru compartimente, secretariate;
legare In pdnza a diverse lucrdri (registre, centralizator note etc.); confecfionare diverse
lucrdri (legitimatii, mape, bibliorafturi, cutii etc.); legarea dosarelor pentru arhivi de la

toate compartimentele functionale ale Universitifii; legarea Monitoarelor Oficiale pe luni gi
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Art. 10,

Art.11,

ani, in dosare pentru arhivi; legare colectii ziare / reviste pentru Serviciul periodice;
reconditionare §i legare carte deterioratd din fondul bibliotecii ete,

Imprimatele necesare desfdsurdrii procesului de invafamént pentru toate facultatile si
departamentele din cadrul Universititii sunt: registre matricole, fise inscriere, legitimatii
concurs, rezumate tezd doctorat, adeverinfe de student, registre, contracte studii, act
adifional la contract studii, contracte inchiriere, fise imprumut bibliotecd, contracte
bibliotec, caiet punct termic, condici prezentd, cereri Tnscriere licentd si disertatie, cereri
schimbare resedinta, chestionare si teste, pliante admitere, fise lichidare, afise color, cereri
card acces, raport de activitate, diplome, centralizator rezultate examen, afig spectacol,
cereri de inscriere, brosuri admitere, ghid preventiv pentru apdrare impotriva incendiilor,
caiet procese verbale etc.

Toate lucririle, atét cele de multiplicare (cérti stiintifice, volume cu lucrérile conferinfelor
sau colocviilor, cursuri, indrumare de laborator, cursuri pentru ID etc)), cét si cele de
legdtorie se vor efectua pe baza unui referat: pentru lucrarile de multiplicare fird ISBN sau
ISSN, pentru cele de legitorie si alte lucrdri de uz intern, cf. Anexa 1; pentru lucriri cu

ISBN si ISSN, cf. Anexa 2.

CAPITOLUL V. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.12.

Art.12. Circuitul documentelor privind derularea activitatii tipografiei este urméatorul:
a) pentru lucréri ale cdror costuri sunt suportate de universitate sau facultafi:
- primirea unei copii a referatului (Anexa 2) impreuns cu manuscrisul aferent;
- executarea lucririi;
- intocmirea procesului verbal (evidentierea consumului de materiale aferent

efectudrii lucrarii, stabilirea pretului pe exemplar);

predarea lucrdrilor executate catre magazia universitatii;

predarea procesului verbal in contabilitate pentru inregistrare i pentru evidentierea
veniturilor gi cheltuielilor (Anexa 3);
b) pentru luerdri ale ciror costuri sunt suportate de solicitanti:

- primirea referatului prin care se solicit executarea lucrdrii, aprobat de conducerea

Universitatii, impreund cu manuscrisul aferent;

- ntocmirea antecalculatiei {Anexa 4);

- achitarea contravalorii la casieria universitatii;

- executarea lucrarii;

- intocmirea procesului verbal (evidenticrea consumului de materiale aferent

efectudrii lucrarii),
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- predarea lucrfirilor executate citre magazia universitatii;
- predarea procesului verbal in contabilitate pentru inregistrare si evidentierea
veniturilor si cheltuielilor;
- beneficiarul va ridica lucrarea pe baza chitantei de la magazia universitatii.
¢) evidentierea in contabilitate a consumului de materiale pentru lucririle de uz intern se

face pe bazi de proces-verbal de consum (Anexa 5).

CAPITOLUL VL DISPOZITII FINALE

Art.13. intreg personalul din tipografie trebuie si cunoasci si si respecte Normele de Securitate si
Séndtate Tn Muncd, participind periodic la instruire,

Art.14. Prezentul regulament de organizare si functionare a Tipografiei intrd in vigoare la data

aprobarii lui de cétre Senatul Universititii,
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Anexa 1.

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE”

SUCEAVA
Aprobat,
Prof. univ. dr. ing. Valentin POPA
Se aproba,
Sef Compartiment,
REFERAT DE NECESITATE
ziua ........ huna ........ anul ........oeveens
Subsemnatul(a) ......covvieiiiii indeplinind functia de
....................................................................... v rog 84 binevoill a8 aproba .........covcveeeererrereereeenne.
JUSHEICAIEA COIEITL 1ovviviriiiriieieec ettt e s s e s bt se e nsear s

.............................................................................................................................................................

Semnéitura titularului,
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Anexa 2.
UNIVERSITATEA "STEFAN CEL MARE" N e foine, fociiin, 120.....
SUCEAVA
Aprobat, Coordonator,
Consilinl de Administratie v Editura USV

Domnule Rector,

Subsemnatul(a} ....ccocereecirieennn e e bt s h e e et E R nre e s R e bt ee bt e e e e raeras cu
CNP ,adresa completd .......oooviiiiiiii
................................................................. U STUUVUUURURRRRIES 1--) SR
E-mail: ....... Ce et e ey, VA TOE SE-m aprobati publicarea in cadrul Editurii
Universitatii Stefan cel Mare din Suceava, a lucrdarii intitulate ................ e

N tErettte et eeue e tseaaa st ranertaetaett ettt eteeatetene et —rreeenaans ,  autori
.......................... , intr-un numarde [ ]25 +............ exemplare tipdrite in format .................
si
. pagini, sau D 25 +....... exemplare CD, sau I:] on-line (pentru fiecare opliune se completeaza o figd separati)

Nota': Pentru tiparirea celor 25 de exemplare care se deconteaza din fondurile USV, procedurile se deruleaza in mod obligatoriu prin Biroul Achizitii
si se supune Legit Achizitiilor Publice nr. 34/2006, cu modificérife si completirile ulterioare.

Notd™: Conform Legii nr. 111/1995 republicatd in 2007, cu medificarile si completdrife ulterioare, trimiterea documentelor cu titlu de depozit legal se
efectueaza din prima transa de tiraj, in termen de maxim 30 de zile de la data aparigici (sub sancfiunca amenzii). Dac, indiferent de motiv, numarul de

exemplare cerut pentru Depozitul Legal au ajunge in posesia Editurii USV, urmeaza ca retipirirca numéirylui necesar de exemplare s3 fic suportati de
clitre Facultate

Multiplicarea lucrdrii se vaface Ja ......ooi i ceeves

Acoperirea costurilor fiind asiguratd din:[ ] fonduri USV, [ |sponsorizari, | | alte surse ......
Anexez la prezenta cerere, urmitoarele:

1. Proces verbal al sedintei de catedrd, din data de  / /20 | in care s-a avizat favorabil

multiplicarea lucrarii {se anexeazi extrasul din procesul verbal, invegistrat §i semnat de geful de catedra),
2. Referate de apreciere din partea (selectati din lista evaluatoriler cod USV-EDITURA-PLOI-LO1-EDOI-RO1):

D) e
(nume, prenume, grad didactic)

3. Manuscrisul lucrarii in forma finald (se arhiveaza la Editura USV in format electronic).

4. Declaratiile pe proprie rdspundere ale autorilor (Usy-EDITURA-PLO1-FO2-EDO1-ROI),

Data /20 Semnétura,

USV-EDITURA-PLO1-FOL-EDO1-RO1 .
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Anexa 3.

Universitatea “Stefan cel Mare”
-SUCEAVA-

PROCES VERBAL
Comisia de receptie formatd din ........coocvecinieiniicii e — presedinte,
.................................................................... TP TUORTOOROTOOUPPOTORRR |
....................................................................... — membri, in baza deciziei nr. ................... din

................ , am procedat la receptionarea produselor realizate la atelierul de multiplicare, in vederea
predarii lor la magazia centrald, dupa cum urmeaza:

Nr. Pret Nr. Valoare
Volumul Pag./vol. volum Volume totala
g::t Denumire material Cantitate UM. Pret unitar | Pret total
Total cheltuieli materiale
Ddanopera
C.AS.
Somaj
Fond de asigurare
Energie electrica Kw x
TOTAL CHELTUIELI EFECTUATE
Conform celor specificate in referatul nr. ...............ccooevnv i , 4 cirui copie se anexeazi la
prezentul proces verbal, costurile pentru .................... exemplare vor fi suportate din fondurile
rectoratului iar costurile pentru ................... de exemplare vor fi suportatede ......................... .

Prezentul proces verbal s-a incheiat in trei exemplare, din care unul la contabilitate, unul la gestionarul
predator si unul la gestionarul pimitor.

Comisia de receptie:

Am predat, Am primit,
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Anexa 4.
Universitatea “Stefan cel Mare”
-SUCEAVA-
Antecalculatie
Prezenta antecalculatic se intocmeste avdnd 1n vedere referatul nr. ............ din .o ,
prin care d-na / dl ..o solicitd multiplicarea a .............. volume
AN JUCTALCA .veveveiirieii ettt bt .
Contravaloarea celor ........cccueee.... volume va {1 suportata de cétre solicitant.
Numiér volume ... buc.
Numadr de pagini / vol ... pag.
Format
Copertd (A/N sau color) .,
Cheltuieli materiale ... lei
Manopera L lei
Altecheltuieli .. lei
Total lei
Pref/buc ..., Lei

Solicitantul urmeazi si achite la caseria universitatii suma de:

Prezenta antecalculatie a fost Intocmit in trei exemplare, din care unul la contabilitate, unul

la solicitant gi unul la tipografie.
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Anexa 5,

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE”
-SUCEAVA-

PROCES VERBAL DE CONSUM
incheiatastazi ..........................

In perioada decembrie2013 — decembrie 2014 s-au executat lucréri de multiplicare si

legtorie conform referatelor aprobate, pentru care s-au consumat urmitoarele materiale:

Denumire U.M. Pr?t Cantitate Denumire U.M. Pr?t Cantitate
unitar unitar

Din cantitdtile de materiale sus mentionate s-au executat lucrari de legatorie si multiplicare dupa
cum urmeaza: )
Denumire Cantitate Denumire Cantitate

Prezentul proces verbal s-a incheiat in 2 {dou#) exemplare, din care unul la contabilitate si unul la gestionar.

Intocmit,
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