Suceava

SENAT

HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 26 din data de 23 februarie 2017

cu privire la aprobarea reviziei Regulamentului de organizare si functionare a Tipografiei
(R61)

in conformitate cu prevederile Hotirdrii de Guvern nr. 26/2017 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Nationale, Anexa 3, punctul 39, prin care se
institutionalizeazd Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avénd in vedere discutarea si aprobarea in cadrul sedintei Senatului Universitatii ,,Stefan cel
Mare™ din Suceava a reviziei Regulamentului de organizare si functionare a Tipografiei (R61),
avizat in Consiliul de Administratie din data de 07.02.2017;

in conformitate cu prevederile Legii Educatici Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si
completdrile ulterioare si a Cartei Universitafii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, se hotiriste:

Art.1. Se aprobd revizia Regulamentului de organizare si functionare a Tipografiei (R61),
conform anexei.

Art.2. Prorectorul de resort si Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii vor duce la
indeplinire dispozitiile prezentei hotérari.

LN, CONSILI URIDIC
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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament se referd la modul de organizare si functionare a Tipografiei.

Art.2. Tipografia este un compartiment distinct in sistemul organizational al Universitatii “Stefan cel
Mare” din Suceava, fard personalitate juridicd, care fisi desfasoard activitatea in directd
colaborare cu Editura Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava.

Art3. Activitatea tipografiei se desfisoard cu sprijinul material, financiar si administrativ al

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

CAPITOLUL I1. MISIUNE, OBIECT DE ACTIVITATE
Art.d. Misiunea tipografiei este:
a) Sustinerea procesului de invatdmant si cercetare stiintifica;
b) Sustinerea activitatilor tuturor compartimentelor functionale ale Universitatii (Rectorat,
facultiti, secretariat, biblioteca, servicii si birouri);

Art.5. Obiectul de activitate al tipografiei il constituie tiparirea de lucrdri didactice si stiintifice
(cursuri universitare, indrumare de laborator, publicatii periodice ale universitatii, carti
stiintifice, pliante si alte lucrari specifice de tipografie) pentru procesul de invatimant,
multiplicarea formularisticii si a altor lucrdri interne, precum si executarea de lucrari de

legdtorie si reconditionare carte pentru biblioteca universitatii.

CAPITOLUL IIL. STRUCTURA ORGANIZATORICA SI CONDUCEREA TIPOGRAFIEI

Art.6. Structura organizatoricd este propusd de Rector si este aprobatd de Senatul USV.

Art.7. Tipografia este subordonatd Prorectorului responsabil cu Activitatea Didacticd si Asigurarea
Calitatii conform organigramei si are regulament propriu de organizare si functionare.

Art.8. Conducerea interna a tipografiei este asiguratd de un coordonator al tipografiei.

CAPITOLUL IV. ACTIVITATI SI SERVICII

Art.9. Lucrdrile de legitorie care se executd in Tipografie sunt: copertarea cursurilor, indrumarelor
de laborator, a lucririlor stiintifice, regulamentelor, rapoartelor, buletinelor informative etc.;
brosare si capsare diverse lucrédri pentru compartimente, secretariate; legare in panza a diverse
lucriiri (registre, centralizator note etc.); confectionare diverse lucrdri (legitimatii, mape,
bibliorafturi, cutii etc.); legarea dosarelor pentru arhiva de la toate compartimentele
functionale ale Universititii; legarea Monitoarelor Oficiale pe luni si ani, in dosare pentru
arhiva; legare colectii ziare / reviste pentru Serviciul periodice; reconditionare si legare carte

deterioratd din fondul bibliotecii etc.
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Art.10. Imprimatele necesare desfisuririi procesului de invatamént pentru toate facultatile si
departamentele din cadrul Universitatii sunt: registre matricole, fise inscriere, legitimatii
concurs, rezumate tezd doctorat, adeverinte de student, registre, contracte studii, act aditional
la contract studii, contracte inchiriere, fise Imprumut bibliotecd, contracte bibliotecd, caict
punct termic, condici prezentd, cereri inscriere licentd si disertatie, cereri schimbare resedintd,
chestionare si teste, pliante admitere, fise lichidare, afise color, cereri card acces, raport de
activitate, diplome, centralizator rezultate examen, afis spectacol, cereri de inscriere, broguri
admitere, ghid preventiv pentru apdrare impotriva incendiilor, caiet procese verbale etc.

Art.11. Toate lucrdrile, atdt cele de multiplicare (carti stiintifice, volume cu lucrérile conferintelor sau
colocviilor, cursuri, indrumare de laborator, cursuri pentru ID etc.), cét si cele de legitorie se
vor efectua pe baza unui referat: pentru lucrdrile de multiplicare fard ISBN sau ISSN, pentru
cele de legitorie si alte lucrédri de uz intern, cf. Anexa 1; pentru lucrari cu ISBN si ISSN, cf,

Anexa 2.

CAPITOLUL V. CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Art.12. Circuitul documentelor privind derularea activitatii tipografiei este urmétorul:
a) pentru lucrdri ale cdror costuri sunt suportate de universitate sau facultati:
- primirea unei copii a referatului (Anexa 2) impreund cu manuscrisul aferent;
- executarea lucririi;
- intocmirea procesului verbal (evidentierea consumului de materiale aferent efectuarii

lucrdrii, stabilirea pretului pe exemplar);

predarea lucrérilor executate cétre magazia universitatii;

predarea procesului verbal in contabilitate pentru inregistrare si pentru evidenticrea

1

veniturilor si cheltuielilor (Anexa 3);
b) pentru lucrdri ale céror costuri sunt suportate de solicitanti:

primirea referatului prin care se solicitd executarea lucrdrii, aprobat de conducerea

Universitatii, impreund cu manuscrisul aferent;

- intocmirea antecalculatiei (Anexa 4);

- achitarea contravalorii la casieria universitatii;

- executarea lucrarii;

- intocmirea procesului verbal (evidentierea consumului de materiale aferent efectudrii
lucririi);

- predarea lucrarilor executate citre magazia universititii;

- predarea procesului verbal in contabilitate pentru inregistrare si evidentierea veniturilor

si cheltuielilor;
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- beneficiarul va ridica lucrarea pe baza chitantei de la magazia universitatii.
¢) evidentierea in contabilitate a consumului de materiale pentru lucrarile de uz intern se face

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

CAPITOLUL VI. DISPOZITII FINALE

Art.13. Intreg personalul din tipografie trebuie sd cunoasci si si respecte Normele de Securitate si
Sanatate Tn Munca, participand periodic la instruire,

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

aprobirii lui de catre 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
AV G luna ... anulain aani
Subsemuatul(a) . i n i e L e e at aay indeplinind functia de
....................................................................... VATOR 82 DINEVOIH 2 aproba (it iivinmmanionsioe
A REET R0 (e 1yes Mol 1) BRI Umt e B i R e Bt A SR Sl i STk SR S L D A M B e

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

Semnatura titularului,
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UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA Anexa 2,
Aprobat,
Coordonator Editura USV Rector,
N et R

Catre Coordonatorul Editurii USYV,
Subsemnatul(a), i innii e e D e cu
CNP | | I ’ | | l | | | | | | adresa completd
.................................................................................................................................................... I tel.
............................... , €-Mail: i, VA TOE S8 aproballi publicarea in

cadrul Editurii Universitdl lii LStefan

intitulate...........

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

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

................ de exemplare tipdrite in format ..........

+ o exemplare

Multiplicarea lucrdrii se va face la ..........

costurilor fiind asigurata din: ] fonduri USV,

cel Mare” din Suceava a lucrarii

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

............................................... , acoperirea

[] sponsorizir, [] altesurse,

[] Solicit [Jnu solicit externalizarea lucririi din urmétoarele motive: ........................

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

Anexez la prezenta cerere, urmatoarele:

1. Avizul Facultallii in vederea publicarii lucrérii;
2. Manuscrisul lucririi in forma finala ;

3. Declaral lia pe proprie raspundere a autorului.

Data  / /

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

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

Semnatura,
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Anexa 3.

Universitatea “Stefan cel Mare”
-SUCEAVA-

PROCES VERBAL
Comisia‘de receptie formata din o St S a e i n i — presedinte,
........................... e e T T R e )
......................... tveserestatesieraeaeenenseeseereeenensss. —membri, In baza deciziei nr. .......occveeee. din

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

Nr. Pret Nr. Valoare
Volumul Pag./vol. volum Volume totala
Tg;[ Denumire material Cantitate U.M. Pret unitar | Pret total
Total cheltuieli materiale
Manopera
C.AS.
Somaj
Fond de asigurare
Energie electrica Kw x
TOTAL CHELTUIELI EFECTUATE
Conform celor specificate in referatul nr. ... , & ciirui copie se anexeazi la
prezentul proces verbal, costurile pentru ................... exemplare vor fi suportate din fondurile
rectoratului iar costurile pentru ...................... de exemplare vor fisuportatede ...t

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

Comisia de receptie:

Am predat, Am primit,
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Universitatea “Stefan cel Mare”

-SUCEAVA-
Antecalculatie

Prezenta antecalculatie se intocmeste avand in vedere referatul nr. ............ dift i
prin. care d=ha /idl G e et solicita multiplicarea a ..............
din Jucrarea . v it e e i

Contravaloarea celor ..................... volume va fi suportatd de cétre solicitant.
Numdr volume - oli Saias sl buc
Numdr de pagini /vol ... pag.
Format--= - vier Sl ol et i
Copertd (A/N sau color) .o
Cheltuieli materiale =+ = = igninsi lei
MANopea, = -l o il e lei
Alte cheltuieli e w8

Totall s e i SN S Rt lei

Pret/ buc: .. ..o Lei

Solicitantul urmeaza sa achite la caseria universitatii suma de:

e o |

Anexa 4.

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

la solicitant si unul la tipografie.

..........................
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Anexa 5.

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE”

-SUCEAVA-

PROCES YERBAL DE CONSUM
incheiat astazi .........................
In petioada ... i R R s-au executat lucrdri de multiplicare si legitorie conform

referatelor aprobate, pentru care s-au consumat urmatoarele materiale:

Denumire U.M. Pn_'.t Cantitate Denumire U.M. Prgt Cantitate

unitar unitar

Din cantititile de materiale sus mentionate s-au executat lucrdri de legétorie i multiplicare dupa

cum urmeaza:
Denumire Cantitate Denumire Cantitate

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

Intocmit,

10/10



