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Sectiunea I. Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a
Serviciului Tipar-Distributie din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Art. 2. Serviciul Tipar-Distributie este subordonat Directiei Biblioteca din cadrul
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca si isi desfagoara activitatea in directa colaborare cu
toate structurile Universitatii.

Art. 2.a. Serviciul Tipar-Distributie este alcatuit din doua compartimente: Tipar i
Distributie (Librarie), compartimente aflate in stransa interdependenta.
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Sectiunea Il. Misiune, obiect de activitate, valori

Art. 3. Compartimentul Tipar are misiunea de a sustine:
a) Procesul de invatamant si cercetare stiintifica, prin lucrarile tiparite;
b) Activitatea administrativa, tehnica si economica
c) Activitatea facultatilor

Art. 4. Obiectul de activitate al Compartimentului Tipar este tiparirea de lucrari
didactice si stiintifice (cursuri, indrumatoare, buletine stiintifice etc.) in interesul procesului
de invatamant, precum si multiplicarea formularisticii interne in vederea sustinerii activitatii
tuturor compartimentelor functionale ale UTCN.

Art. 5. Prin activitatea desfasuratda dorim sa oferim colaboratorilor nostri toata
gama de servicii tipografice, de la consultanta in realizarea materialelor tiparite, pana la
tiparire si consultanta in definirea circuitului produselor tiparite.

Art. 6. Valorile pe care le-am definit drept coordonate principale ale modului de
punere in practica a obiectului de activitate sunt:

a) Promptitudinea executarii comenzilor asigura tipografiei un flux continuu al
activitatii permitand totodata sa ofere colaboratorilor termene de livrare cat
mai scurte;

b) Flexibilitatea Tn executia comenzilor a fost impusa de necesitatea realizarii
unei game diverse de produse solicitate;

c) Calitatea este valoarea fundamentala pentru intreaga activitate a tipografiei
urmarindu-se ca produsele sa se situeze la cele mai nalte standarde de
calitate;

Sectiunea lll. Dotarea tehnica

Art. 7. Dotarea tehnica a Compartimentului Tipar este asigurata de conducerea
Universitatii din fonduri bugetare cat si din venituri proprii.



Sectiunea IV. Structura organizatorica si conducerea Compartimentului Tipar

Art. 8. Desfasurarea activitatii Compartimentului Tipar este asigurata de personal
calificat, aflat in structura Directiei Biblioteca, conform organigramei aprobata prin
Hotarare de Senat.

Art. 9. Conducerea interna a Compartimentului Tipar este asiguratda de un sef
serviciu (S).

Sectiunea V. Activitati si servicii

Art. 10. Tn cadrul Compartimentului Tipar se executd urmatoarele tipuri de
activitati/servicii:
a) Tiparirea de carte;
b) Multiplicare formularistica interna;
c) Lucrari de legatorie (legare, brosare, capsare,confectionare, reconditionare,
arhivare).

Art. 11.Compartimentul Tipar executa urmatoarele tipuri de lucrari:

a) Tipar cursuri, indrumatoare si lucrari stiintifice, regulamente, rapoarte,
buletine informative, materiale pentru promovare si participarea la diverse
manifestari, imprimate necesare procesului de invatamant, imprimate
necesare concursului de admitere, imprimate adiministrative etc.

b) Copertarea tuturor cursurilor, indrumatoarelor si lucrarilor stiintifice inclusiv
regulamente, rapoarte, buletine informative etc.

c) Brosare si capsare diverse lucrari;

d) Legare in panza diverse lucrari (registre, centralizator note etc.);

e) Confectionare diverse lucrari (legitimatii, mape protocol, mape evidenta
salariati etc.);

f) Legarea dosarelor pentru arhivare;

g) Legarea Monitoarelor Oficiale pentru arhivare;

h) Reconditionare carte din fondul bibliotecii;

I) Tipar digital alb-negru si color contra cost;

J) Legare lucrari contra cost (teze de doctorat, lucrari de diploma, disertatie).

Art. 12. Tipul si cuantumul serviciilor prestate contra cost de Compartimentul Tipar
sunt aprobate de Senatul Universitatii.

Art. 13. Pentru lucrarile contra cost preturile vor fi actualizate anual in functie de
pretul de achizitie al materiilor prime.

Art. 14. Beneficiarii lucrarilor executate de Compartimentul Tipar al UTCN sunt:
a) Rectoratul
b) Editura U.T.PRESS
c) Cadrele didactice, doctoranzi, masteranzi, studenti
d) Facultatile
e) Birourile, departamentele si serviciile din cadrul UTCN



Art.15. Executarea acestor lucrari/servicii se efectueaza in baza unei “note de
comanda” (Anexa 1) aprobata prin semnatura de conducerea Universitatii.

Art.16. Nota de comanda se va intocmi in doua exemplare.

Art.17. Predarea cartilor catre Editura U.T.PRESS se face pe baza unui bon de
predare (Anexa 3), Intocmit de gestionarul compartimentului.

Art.18. Buletinele stiintifice se predau fie la Editura U.T.PRESS, fie la magazia
Universitatii n functie de solicitant. Predarea se face pe baza unui bon de predare,
Tntocmit de gestionar.

Art. 19. Predarea lucrarilor executate catre Rectorat se face pe baza de semnatura
pe nota de comanda.

Art. 20. Predarea lucrarilor catre facultati, departamente, compartimente functionale
se face pe baza de semnatura pe nota de comanda .

Art. 21. Predarea lucrarilor contra cost catre beneficiari se face pe baza bonului
fiscal care atesta achitarea lucrarii.
Sectiunea VI. Disciplina muncii si circuitul documentelor in Compartimentul Tipar

Art. 22. Programul de lucru al Compartimentului Tipar:
a) programul de lucru este de luni pana vineri, intre orele 7:30 — 15:30;
b) angajatii trebuie sa respecte programul de lucru, executand intocmai si la
timp sarcinile de serviciu;
c) angajatii nu au voie sa paraseasca locul de munca mai mult de 15 minute
fara instiintarea sefului direct.

Art. 23. Compartimentul Tipar va fi solicitat doar pentru lucrarile specificate in
sectiunea V din Regulament (Activitati si servicii), respectand programul de lucru si
procedurile precizate.

Art. 24. Documentele folosite in cadrul Compartimentului Tipar sunt:
a) Comanda de tipar (Anexa 1)
b) Deviz de lucrare (Anexa 2)
c) Bon de consum/predare (Anexa 3)
d) Bon de predare/primire mijloace fixe (Anexa 4)
e) Registru evidenta comenzi (Anexa 5)
f) Fise de magazie (Anexa 6)
g) Condica de prezenta (Anexa 7)
h) Referat de necesitate intocmit si transmis pe registratura electronica (Anexa
8)
i) Fisa tehnica de produs solicitat (Anexa 9)
J) Registru intrare- iesire (Anexa 10)



Art. 25. Circuitul documentelor privind derularea activitati Compartimentului Tipar
este descris Tn Procedura de tipar/multiplicare, document aprobat de Senatul UTCN.

Art. 26. Comenzile se vor prelua de catre seful serviciului, care hotaraste
executarea acestora in ordinea preluarii, avand prioritate lucrarile executate pentru
Rectorat.

Art. 27. Circuitul notelor de comanda este urmatorul:

a) primirea notelor de comanda (vizate de seful de catedra si apoi aprobate de
conducerea Universitatii) impreuna cu manuscrisul aferent;

b) efectuarea calculului economic, stabilirea pretului pe exemplar, intocmirea
devizului;

c) predarea lucrarilor executate catre beneficiari (Editura, magazie, etc);

d) evidentierea pe comanda a consumului de materiale aferent;

e) operarea in fisele de magazie a materialelor consumate;

f) centralizarea si predarea notelor de comanda in contabilitate pentru
verificarea corectitudinii inregistrarilor;

g) pentru lucrarile contra cost se ataseaza la nota de comanda o copie a
bonului fiscal care atesta plata lucrarii.

Sectiunea VII. Dispozitii finale

Art. 28. Personalul din Compartimentul Tipar trebuie sa cunoasca si sa respecte
Normele de Securitate si Sanatate in Munca precum si Normele de Situatii de Urgenta,
participand periodic la instruire.

Art. 29. Executarea lucrarilor urgente sau in afara programului de lucru, se va face
numai cu avizul conducerii Universitatji.

Art. 30. Prezentul regulament de organizare si functionare a Compartimentului
Tipar intra in vigoare la data aprobarii lui de catre Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-
Napoca.
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Sectiunea VIIl. Dispozitii generale

Art. 31. Libraria Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca a luat fiinta pe baza Hotararii
Biroului de Senat nr. 33/ 24.06.2008. Libraria se afla in subordinea Serviciului Tipar-
Distributie al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.



Art. 32. Sediul Librariei Universitatii Tehnice se afla in municipiul Cluj-Napoca, str.
George Baritiu nr.4-8 tel: 0264-202364. Libraria poate avea puncte de lucru si in alte
locatii din Universitatea Tehnica si punct volant de vanzare, in functie de necesitati si in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Sectiunea Il. Structura organizatorica

Art. 33. In conformitate cu obiectul de activitate si cerintele impuse de acesta,
personalul Librariei Universitati Tehnice este subordonat sefului Serviciului Tipar-
Distributje.

Sectiunea IX. Misiune, obiect de activitate

Art. 34. Libraria are misiunea de a sustine procesul de invatamant gi cercetare
stiintifica, prin vanzarea lucrarilor (cursuri universitare, manuale, indrumare si caiete de
lucrari practice, ghiduri de practica medicala, brosuri, publicatii periodice, tratate,
monografii, materiale ale manifestarilor stiintifice etc.), a altor materiale informative si de
promovare.

Art. 35. Obiectul de activitate al librariei este comercializarea de lucrari didactice si
stiintifice (cursuri, indrumatoare, buletine stiintifice etc.) in interesul procesului de
invatamant, vanzarea unor articole de papetarie/birotica si a produselor promotionale ale
Universitatii.

Art. 36. Achizitia marfii ce face obiectul de activitate al librariei se face atat de la
Editura Universitatii Tehnice cat si de la alti furnizori (terti) - produse de papetarie si
promotionale, care pot fi persoane juridice

Art. 37. Asistenta juridica este asiguratd de catre Compartimentul Juridic al
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Art. 38. Libraria Universitatii Tehnice se constituie intr-o activitate economica,
platitoare de TVA.

Art. 39. La modul de calcul al pretului de vanzare consemnat in Hotararea de
Senat nr. 238 din 19.11.2013, se aduc urmatoarele completari: se mentin prefurile de
vanzare de pana la 1 leu prin rotunjire la multiplu de 10 bani, iar preturile de vanzare mai
mari de 1 leu obtinute din calcule cu doua zecimale vor fi rotunjite in sus sau in jos la
numar cu o zecimala (de la 1 - 4 bani — se rotunjeste in jos ; intre 5 - 9 bani se rotunjeste
in sus).

Procentele de adaos practicate de catre librarie variaza si sunt aprobate prin Hotararea
Consiliului de Administratie. Actele finaciar-contabile sunt intocmite de catre Serviciul de
Contabilitate al Universitatii, conform reglementarilor in vigoare.



Sectiunea X. Dispozitii finale

Art. 40 Personalul din librarie trebuie sa cunoasca si sa respecte Normele de
Securitate si Sanatate in Munca precum si Normele de Situatii de Urgenta, participand
periodic la instruire.

Art. 41. Prezentul Regulament reprezinta cadrul general al activitatii Librariei
Universitatii Tehnice, la care Senatul va aduce completarile si modificarile ce se impun in
functie de situatiile ce pot aparea pe parcursul desfasurarii activitatii.

Art. 42. Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare la data
aprobarii lui de catre Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, in sedinta Senatului
din data de 18.07.2024.

Rector,
Prof.dr.ing. Vasile TOPA

Aviz legalitate Director Directia Biblioteca
Compartiment Juridic Dan Coltea



