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Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament reglementeaza modul de organizare si functionare a
Tipografiei Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Art. 2. Tipografia este subordonata Directiei Biblioteca din cadrul Universitatii Tehnice din
Cluj-Napoca si isi desfasoara activitatea n directa colaborare cu structurile Universitatii.

Capitolul Il. MISIUNE, OBIECT DE ACTIVITATE, VALORI

Art. 3. Tipografia are misiunea de a sustine:
» Procesul de invatamant si cercetare stiintifica, prin lucrarile tiparite;
» Activitatea administrativa, tehnica si economica;
» Activitatea facultatilor.

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

Art. 5. Prin activitatea desfasurata dorim sa oferim colaboratorilor nostri toata gama de
servicii tipografice, de la consultanta in realizarea materialelor tipdrite, 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:
» Promptitudinea executarii comenzilor asigura tipografiei un flux continuu al activitatii
permitand totodata sa ofere colaboratorilor termene de livrare cat mai scurte;
» Flexibilitatea in executia comenzilor a fost impusa de necesitatea realizarii unei game
diverse de produse solicitate;
» Calitatea este valoarea fundamentald pentru intreaga activitate a tipografiei urmarindu-
se ca produsele sa se situeze la cele mai inalte standarde de calitate.

CAPITOLUL Ill. DOTAREA TEHNICA

Art. 7. Dotarea tehnica a Tipografiei este asigurata de Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca,
din venituri bugetare si din venituri proprii.

CAPITOLUL IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA S| CONDUCEREA TIPOGRAFIEI

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

Art. 9. Conducerea interna a tipografiei este asigurata de un sef atelier (S).



CAPITOLUL V. ACTIVITATI $I SERVICII

Art. 10. Tn cadrul tipografiei se executd urmatoarele tipuri de activitati/servicii, pentru uzul
intern al U.T.C-N.:
» Tipdrirea de carte
» Multiplicare formularistica interna
» Lucrari de legatorie (legare, brosare, confectionare, reconditionare, arhivare).

Art. 11. Tipografia executa urmatoarele tipuri de lucrari

>

>

Tipar cursuri, indrumatoare si lucrari stiintifice, regulamente, rapoarte, buletine
informative, materiale pentru promovare si participarea la diverse manifestari,
imprimate necesare procesului de Tnvatamant, imprimate necesare desfasurarii
concursului de admitere, imprimate administrative etc.

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

» Brosare si capsare diverse lucrari;

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

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

» Legarea dosarelor pentru arhivare;

» Legarea Monitoarelor Oficiale pentru arhivare;

» Reconditionare carte din fondul bibliotecii;

» Tipar digital alb-negru si color contra cost;

>

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

Art. 12. Tipul si cuantumul serviciilor prestate contra cost in tipografie sunt aprobate de
Senatul Universitatii.

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

Art. 14. Beneficiarii lucrarilor executate de Tipografia UTC-N sunt:

VVVYVYVY

Rectoratul

Editura UTPRESS

Cadrele didactice, doctoranzi, masteranzi, studenti
Facultatile

Birourile, departamentele si serviciile din cadrul UTC-N.

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 UTPRESS se face pe baza unui bon de predare (Anexa
3), intocmit de gestionarul tipografiei.

Art.18. Buletinele stiintifice se predau astfel: exemplarele pentru vanzare la editura
U.T.PRESS, exemplarele pentru schimb la magazia Universitatii, dreptul de autor si protocolul se
predau responsabilului de serie. Acestea se predau pe baza unui bon de predare, intocmit de
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gestionarul tipografiei. Exemplarele pentru depozitul legal se trimit la Biblioteca Nationala - 6
exemplare si Bilbioteca Judeteana - 1 exemplar.

Art. 19. Predarea lucrarilor executate catre Rectorat se face pe baza unui bon de predare,

intocmit de gestionarul tipografiei.

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.

CAPITOLUL VI. DISCIPLINA MUNCII SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR iN TIPOGRAFIE

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

Art. 23.Tipografia va fi solicitatd doar pentru lucrarile specificate in capitolul V din

Regulament (Activitati si servicii), respectand programul de lucru si procedurile precizate.

VVVVVVVVVVYYVYY

Art. 24. Documentele folosite 1n tipografie sunt:

Comanda de tipar (Anexa 1)

Deviz de lucrare (Anexa 2)

Bon de consum (Anexa 3)

Bon de predare (Anexa 3)

Bon de predare/primire mijloace fixe (Anexa 4)

Registru evidenta comenzi (Anexa 5)

Fise de magazie (Anexa 6)

Condica de prezenta (Anexa 7)

Propunere de angajare a unei cheltuili (Anexa 8)

Solicitare de includere in Planul Anual de Achizitie (Anexa 9)
Fisa tehnica (Anexa 10)

Registru intrare-iesire (Anexa 11)

Tipul si cuantumul serviciilor executate contra cost (Anexa 12).

Art. 25. Circuitul documentelor privind derularea activitatii Tipografiei este descris Tn

Procedura de lucru tiparire/multiplicare.

Art. 26. Comenzile se vor prelua de catre seful tipografiei, care hotaraste executarea

acestora in ordinea preluarii, avand prioritate lucrarile executate pentru Rectorat si Senat.

Art. 27. Circuitul notelor de comanda este urmatorul:
» primirea notelor de comanda (vizate de seful de catedra si apoi aprobate de
conducerea Universitatii) impreuna cu manuscrisul aferent;



A\

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

predarea lucrarilor executate catre beneficiari sau catre Editura, magazie etc;
evidentierea pe comanda a consumului de materiale aferent;

operarea in fisele de magazie a materialelor consumate

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

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

VVYY

A\

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE

Art. 28. Personalul din tipografie trebuie sa cunoasca si sa respecte Normele de Securitate
si Sanatate Tn Munca, participand periodic la instruire.

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

Art. 30. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului de administratie din
23.01.2018 si aprobat in sedinta Senatului din 22.02.2018.

RECTOR
Prof.dr.ing. Vasile TOPA
Aviz legalitate birou juridic



Anexa 1 — Comanda de tipar

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA Aprobat
Catedra (serviciul). ............coen i PRORECTOR,
CLUJ-NAPOCA a...ceiiiiiiiiiiieice e

Vizat control preventiv
CONTABIL SEF,

COMANDA

LD T 1b 11D B 0 e 1
AVEOrUl JCTATLL s sinvsssmmssssamsmsvimssssmsmmasmsinvssessssvssees BOTAL OCTATS cumsmvanimswmmnasmsamn
NEPAL cuvssssssssvisane TITA) wusimessmansmmsvons OPCLAIA SOLCIALA iivmmmivinmnsssmmmmssimmstusses s v
Lilicrarea este eCeSana T SCOPUL »arvumuse o o ot v s oo Ve s s s T Aoy s s o S L T e s
Ma oblig a asigura vanzarea ............... buc. din prezenta lucrare in decurs de

In caz contrar, ma oblig a achita la caseria UTC-N. contravaloarea lucrarilor nevandute in intervalul de timp
precizat.
Lucrarea a fost verificata, nu contine secrete de stat si de serviciu si poate fi multiplicata si difuzata.

Semnatura Sef catedra, Viza
Solicitantului, Compartiment Atel.de multiplicare,
Nr | Denumirea materialelor : Probe si TOt".ll Pret Pret
U/M Cantitate : materiale ; Obs
Crt consumate. rebuturi unit. total
consumate
1L
2.
35
4.
D
6.
7
8.
Nr.ex. predate la editura UT PRES. ..., Nr.pagini..................
Nr.ex. predate pt. SChimb..........oooit i e e, Pret/buc..............o....
Nr. ex. predate |a magazie-Vanzare...........coueeeeneenieeeneenaineeeaineeaannnn Tiraj total.................
Nr ex. depozit legal...... ..o
Nriex. drept de autor:. s s s sms i am s



Anexa 2 — Deviz de lucrare

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA
TIPOGRAFIA

DEVIZ

Titlul lucrarii: ........coooei .

TOTAL MATERIALE  ..............
TOTAL MANOPERA  ..............

TOTAL LUCRARE CU COPERTA:  ...ccocu...... lei
Lei/buc:

Sef atelier
ing.Mariana Moldovanu



Anexa 3 — Bon de consum

UNITATEA Produs, lucrare (comanda)
BON DE CONSUM
Numar Data T —— Nr. comanda

document Ziua Luna Anul s Cod produs (COLECTIV)
Nr. Denumirea materialelor (inclusiv Cont Cantitatea Cantitatea .
crt. sort, marcd, profil, dimensiune) Debitor | Credifor | necesarg | <9 UM "elierata | Pref unitar
Data si semndtura get compadiment Gestionar Primitor

Anexa 4 — Bon de predare/primire mijloace fixe
1 : e .
Bon de miscare a mijloacelor fixe
NUM&r Data eliberdarii o e Cont Cont
OP.P.A.D. , o o debitor | creditor | Nr.poz.
document| Ziua| Luna| Anul|  preddtor primitor =
2 3 41 65| 6 7/ 8 9 10 1

Subsemnatiidin partea si din

partea am procedat la predarea (primireq)

mijloacelor fixe in baza din

) . L Numarul | Data darii | Amortizarea

Nr. Denumirea mijlocului fix de n pana la Buc Valoarea
crt. si caracteristici tehnice inventar | folosinta transfer de inventar




Anexa 5 — Registru evidenta comenzi

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA
ATELIERUL DE MULTIPLICARE

Registru evidenta lucrari efectuate

BUGET

crt.

Data

Denumire lucrare

Autor

Pag.

Tiraj
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Anexa 6 — Fisa de magazie

UNIVERSITATEA TEHNICA x Pagina
DIN CLUJ-NAPOCA FISA DE MAGAZIE
Magazia Materialul (produsul), sort, calitatea,
marca, profilul, dimensiunea
U/M Pret
unitar
Document * Data si semn.
Data Numar Felul Intrari | lesiri Stoc | de control

* Factura, nota de receptie, bon consum, bon restituire etc. cod 14-3-8

11



Anexa 7 — Condica de prezenta

T Thma anul Tio__ g anul Tia__ lm anul
M| on | SEMNATORA | o M| on | SEMNATCRA | on V| on | SEMNATURA | on
orf, | S8 | Lqwenire | Laplecare | plcirl ort,| sl | Lavenire | Lapheare | pleci ort.| S0 | Lavenire | Laplecare | Dlciii
| | ]
1 2 1
) 3 3
4 4 4
3 5 §
b b b
1 7 7
§ § §
9 9 9
10 10 10
1l i 11
12 12 12
13 13 13
14 14 14
13 15 15
16 16 16
7 17 17
1§ 1§ 13
19 19 19
i 2 il
i 2 |
) 0 2
pA) pi] ki
i i u
1 %5 2
16 2 2
A 2 /)
8 23 Jii
Iy 2 9
30 30 30
b) 3 il
k) k) 1
B 3 3
M 3 M
b)) 3 3
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Anexa 8 — Propunere de angajare a unui cheltuieli

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA

NE. e

PROPUNERE DE ANGAJARE A UNEI CHELTUIELI
Beneficiar (Departament, SEIVICIU): ..o..oiii ettt sttt st ste s et e be e nreeeennes

RS0 1 OSSPSR
Persoana de contact............ooovvveveeeeiii tel e adresa e-mail: ...ccoooeeeeeeeeeen.
Nr. Denumirea Cod CPV UM Cant Valoare
crt cu toate taxele
incluse (TVA,
tranzit, etc)
1
2
3
4
5
6

Anexe la prezenta:

Semnatura
compartiment

Fisa Tehnica a produsului solicitat

Calculul disponibilului de credite bugetare

Solicitare de includere in PAA si estimarea valorii

(calitate, nume si prenume)

Subdiviziunea . . Disponibil Suma angajati . -
clasificatiei Credite Credite de credite valuta DISponI_bll
. bugetare | bugetare - de credite
bugetului aprobat . ce mai <
aprobate | angajate . . ramas de
cap........ subcap........... (ct. 940) | (ct. 950) poate fi felul suma [curs valutar lei angajat
titlu....... art...... alin...... ' ' angajat
0 1 2 3 4 5 6 7 e
TOTAL..........coill.
Compartimentul de Compatimentul de Control financiar preventiv
specialitate contabilitate™ Contabil Sef
Ec. Adriana Ochis
Data: Data: Data:
Semnatura: Semnatura: Semnatura:
ORDONATOR CREDITE,
Data:.................... Semnatura...............

*)réspunde de datele 1nscrise in col. 1, 2 si 3;
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Anexa 9 — Solicitare de includere in PAA

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA APROBAT,
FACULTATEA ..o RECTOR
DEPARTAMENTUL ..o Prof.dr.ing. Vasile Topa
11 N

Catre

Conducerea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

Va rugam sa aprobati prezenta:

Solicitare de includere in Planul Anual de Achizitii 2018 si

Estimarea valorii contractului.

Departamentul ..................ooo, propune pentru includere in Programul Anual de

Achizitii 2018 al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, achizitia a urmatoarelor produse :

Nr. Denumire Cod Cantitate | Valoare | Valoare | Observatii: Prospectare piata,

crt CPV estimata | estimata | posibili furnizori ( denumire,
Lei Euro adresa, telefon, pret de catalog/
(Fara (Fara piata.)
TVA) TVA)

1

2..

La estimarea valorii s-au luat in calcul toate costurile achizitionarii produsului (pretul, transportul,
montajul, instalarea si toate taxele aplicabile mai putin TVA).
OPORTUNITATE ACHIZITIE :

Produsele sunt destinate ................ccoooiiiiiiiiiiii s cu scopul

Vizat Solicitant
Contabil Sef o eeiiirrrreetettennaaeen
Ec. Adriana OChiS  reerrrrerssessssssssasaes
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Anexa 10 — Fisa tehnica

FISA TEHNICA DE PRODUS SOLICITAT

Anexa la Propunere de angajare a unei cheltuieli nr. ................ [eveereiieninnnnnns
Denumire Produs c.eeeeeeeeeeeeeecereeceaceecnsnne

Cod CPV al produsului «e.eeeeeeeeeeniianennnnns

Caracteristici tehnice minimale:

Caracteristici solicitate

Cantitate: ...oevveeiniiiieninenenenennnn
Garantie pentru produs: minim .... ani (se complecteaza dupa nevoia beneficiarului).

Orice alte specificatii legate de produs si/sau activitatile conexe.

Calitatea, numele si prenumele solicitantului
Semnatura

NOTA :Se va acorda o atentie maxima descrierii cu parametrii tehnici, care vor determina
produsul ce se va primi dupa achizitie.
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Anexa 11 — Registru intrare
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Anexa 12 — Tipul si cuantumul serviciilor executate contra cost

MINISTERUL EDUCATIEI CERCETARI. TINERETULU! 1 SPORTULU

w

__UNIVERSITATEA TEMNICA . .. ..

DIN CLUJ-NAPOCA

- FELUL TAXEI i
Cap. VII - TAXE pt. ATELIERUL de MULTIPLICARE
47. | Teza de doctorat si alte lucrdri pt. cadre didactice si studenti (fei/buc)
a) Brosare 5,5
| b) Capsare w 5 3,00
48. | Tipar digital ALB-NEGRU A4 pt. cadre didactice si studenti (lei/cola) 80g/mp:
a) fata (. s 020
b) fatd/verso 035 |
49. | Tipar digital ALB-NEGRU A3 pt. cadre didactice si studenti (lei/cola) 80g/mp:
a) fajd Sl g 040 |
jctel b) fata/verso g 0,70
50. | Tipar digital COLOR pt. cadre didactice si studenti (lei/coald)
8 - B8 oo A 120
- fata/verso 2,30
Format A4 140 g/mp — lucios 1,50
(210x297 mm) | 170 g/mp — lucios 1,80
250 g/mp — mat 2,20
......... 280 g/mp ~lucios e 230
80 /mp- fata 2,40
- fafdi/verso | 4,60
120 g/mp - lucios 2,90
a1 | 160 g -
170 g/mp — lucios 3.30
250 g/mp — mat | 4,00
250 g/mp — lucios 0 Sl Bl o o 0 1 , 4,00
120 g/mp - mat 310
Format SRA3 :38 g/mp - lucios 3.10
(320x450 mm) g/mp - lucios 3,40
250 g/mp — mat 4.30
280 g/mp — lucios 450
51. | Tipar cari vizitd model UTCN - 100 buc. ! 15,00
_52. | Plotare plange alb/negru linii 7 e
k Format A2 | : 3,00
Format Al Jan e 4,50
Format A0 . 8
53. | Plotare planse color i
Format A2 | Lol 2
(420x594 mm) Full 12
Format Al - -
(594x841 mm) Full 3%
Format A0 b;?):: = i %2—ﬁ
(841x1189 mm) Full T
Cap. VIII - ALTE TAXE '
54. | Inscriere la concursuri pentru posturi didactice:
..a) asistent o s G G L TR AT SN S 10
BT N S N R [ Al
c) conferentiar .. el A - M A P S . . -
1 d) profesor ) 50
|55, |Taxi pentru stocarea si pistrarea dosarelor de concurs si a dosarelor absolvenfilor | 30

()
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