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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale :

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea
1 2 3 4 5
Prof. univ .dr. Silviu Morariu Coordonator University
1.1. Elaborat Horia, Conf. Dr. Denes Press, Secretar editorial 10.07.2018
Lorand University Press

Director Departamentul de

1.2. Verificat Conf.dr. Corneliu Tanase 11.07.2018

Asigurare a Calitati,RMC
Prof. univ. dr. Leonard

1.3. Aprobat - Rector 30.07.2018
Azamfirei
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2. Situatia editjilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale :

Editia sau dupa caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica prevederile editjei

sau reviziei editiei

1 2 3 4
2.1. | Editia 1, revizia 0 - - 01.11.2012
2.2. | Editia 1, revizia 1 8,9,10 19.11.2014
2.3 | Editia 1, revizia 2 8,9,10 05.10.2015
24 | Editia 1, revizia 3 4,5,6,78910 31.07.2018

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale:

Scopul difuzarii | Exemplarnr. | Servici Functia Numele si Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 evidenta 1 DAC Director DAC Conf.dr. Corneliu 06.08.2018
arhivare Tanase
3.2. Insusire, Copie Comp.Centru de Coordonator Prof. univ .dr. 06.08.2018
aplicare informativa Copiere si University Press, Silviu Morariu
Multimedia Horia
3.3. Insusire, Copie Comp.Centru de o Conf. Dr. Denes 06.08.2018
X . - . . Secretar editorial
aplicare informativa Copiere si o Lorand
e University Press
Multimedia

4. Scopul procedurii operationale:

Prezenta procedura are ca scop reglementarea si optimizarea activitatii de tiparire si multiplicare a diverselor

materiale de specialitate: publicatii, carti cu ISBN, cursuri universitare, suporturi de curs, teze de doctorat, teze de abilitare,

indrumatoare de lucrari practice, reviste cu ISSN, materiale didactice (teste, caiete de examen, grile) si non-didactice,

documente administrative, formulare, brosuri, flyere, afise si alte materiale promotionale, respectiv publicatii electronice

online si offine pe CD-ROM si DVD, in Centrul de Copiere (CC) University Press, din cadrul Universitati de Medicing,

Farmacie, Stiinte si Tehnologie din Tirgu Mures.

Un obiectiv emergent este acela de a imprima coerenta si operativitate din partea tuturor celor implicati in aceasta

activitate. Cunoasterea de fiecare persoana a algoritmului procedural, va conduce la eliminarea disfunctionalitatilor

potentiale care ar putea aparea.

5. Domeniul de aplicare: Procedura se aplica de catre Centrul de Copiere (CC) University Press.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitaii procedurate

6.1. Reglementari internationale, standarde internationale:

- SREN ISO 9001:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Cerinte”

- SREN ISO 9000:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”

6.2. Legislatie primara:

- LEGEA nr. 8/1996, actualizata 2014, privind dreptul de autor si drepturile conexe

6.3. Legislatie secundara:

Ordin 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice
0.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitétii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 53/2003- Codul Muncii si OUG 65/2005-Modificari la Codul Muncii.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulament intern a UMFST Targu Mures

- Decizii interne in vigoare

- Fise de post

- ROF UMFST Térgu Mures

- Contractul colectiv de munca

- Decretului nr. 469/07 iulie 2003, pentru promulgarea Legii privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor.

- Legislatie, acte normative de interes pentru comunitatea academica
- Reglementari ale Universitatii

- Carta Universitaji

- Regulamentele Universitatii.

- Hotararile Consiliului de Administratie precum si Hotararile de Senat.
- Formulare (formulare tipizate pentru diverse solicitari)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.
2. | Procedura operationald (procedura de lucru) | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la

nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 v Verificare
4, A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 UMFST Targu Mures Universitatea de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie din Targu
Mures
8. L&CC Libraria si Centrul de Copiere University Press
9. EUP Editura University Press Targu Mures

8. Descrierea procedurii operationale

Descrierea procedurii:

|. Tiparire/Multiplicare carti, cursuri, indrumatoare, materiale didactice, teze de doctorat si teze de abilitare

1. Tiparirea/multiplicarea se efectueaza in urma solicitarii autorului/autorilor

2. Autorul/autorii depune/depun la Secretariatul EUP o Cerere pentru tiparire/multiplicare (Anexa 01) pentru a
primi avizul Conducerii University Press pentru multiplicare. Se vor stabili modalitatile de printare, cu respectarea
standardului recomandat de University Press, calendarul de printare si predare a materialelor tiparite.

3. Anexa va fi insotitd de materialul de printat/multiplicat in format digital cu extensia .pdf, in varianta finala ,BUN DE
TIPAR”. Personalul Centrului de Copiere nu are nici o atributie pentru a face modificari in materialul
original/manuscrisul primit pentru printare. Exemplarele tiparite contin datele propuse de autor, fara interventia nici
unui tert.

Cererea pentru tiparire/multiplicare (Anexa 01) completata si vizata de Conducerea EUP va fi inaintata de catre

EUP spre aprobare Rectorului/Directorului General Administrativ.
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Nota: Materialul final este tiparit in termenul stabilit de catre Centrul de Copiere (CC) University Press, prioritizarea facandu-
se in ordinea cronologica a solicitarilor depuse. Cererea catre University Press si materialele pentru tiparire se depun cu
minim 14 zile calendaristice inainte de data tiparirii.

NICI UN MATERIAL NU SE VA PRINTA FARA RESPECTAREA PREZENTEI PROCEDURI.

5. Stabilirea fondurilor din care se va printa / multiplica materialul.
a. Fonduri proprii UMFST
b. Fonduri proprii ale autorilor
c. Fonduri din proiect (se va specifica in anexa)
d. Alte fonduri (se va specifica in anexa)
Pretul final al materialelor tiparite va fi stabilit de catre EUP, pe baza costurilor materialelor in prelucrare si a consumabilelor
folosite (hartie, carton, capse, clei, toner), a regiei care acopera costurile de produciie (uzura echipamentelor, energie
electricd, alte consumabile, personal, service si mentenanta), a adaosului comercial (pentru produsele cu vanzare prin
Libraria UMFST Targu Mures prin activitate economica) si a TVA-ului (unde este cazul).
6. Repartizarea exemplarelor aferente primului tiraj in cazul multiplicarii cartilor si cursurilor
a. Dupa tiparire, Centrul de Copiere va intocmi Procese verbale de stabilire pret in care se specificd numarul
exact al materialelor tiparite/copiate, materiale consumate si pretul de productie.
b. Exemplarele printate se vor distribui astfel:

Biblioteca UMFST: pentru carfile cu ISBN - 5 (cinci) exemplare; pentru materialele didactice
cursuri/lucrari, cu sau fara ISBN care fac parte din bibliografia obligatorie si optionala a studentilor — 20
(douazeci) de exemplare

Biblioteca Nationala a Romaniei, pentru Serviciul Depozitul Legal: 7 (sapte) exemplare

Biblioteca Judeteana Mures: 1 (un) exemplar

Fondul de schimb intre biblioteci: 14 (paisprezece) — optional din partea autorului/autorilor

Libraria UMFST: numarul de exemplare se va specifica in anexa (in functie de cerere)

Autor/autori: 15 (cincisprezece) exemplare ,DREPTUL DE AUTOR” (in cazul in care autorul opteaza
pentru aceasta modalitate)

Nota - in baza PV de pret emis de UP Serviciul Financiar Contabil emite factura in baza cireia se transfera carile in
gestiunea Librariei. Acest PV va fi semnat de comisia compusa din Coordonatorul UP/inlocuitor, contabil sef si un alt
membru desemnat din partea Serviciului Financiar Contabil.

- Materialele multiplicate (imprumut si fond de schimb) destinate Bibliotecii UMFST vor fi transferate in baza bonului
de consum emis de UP si semnat de cétre gestionarii desemnati ai EUP si Bibliotecii Centrale UMFST.

- Exemplarele destinate autorilor (drept de autor) vor fi ridicate in baza unui proces verbal de predare-primire semnat
de un reprezentat din cadrul UP respectiv de catre Autor.

II. Tiparire/Multiplicare tiraje ulterioare carti, cursuri, indrumatoare, materiale didactice

1. Tiparirea/multiplicarea se efectueaza in urma solicitarii Editurii UP sau a Librariei UP, dupa caz.

2. Editura UP sau Libraria UP depune/depun la Secretariatul EUP o Fisa de comanda (Anexa 02) pentru a primi
avizul Conducerii University Press pentru multiplicare. Se vor stabili modalitatile de printare, cu respectarea
standardului recomandat de University Press, calendarul de printare si predare a materialelor tiparite.

3. Fisa de comanda (Anexa 02) completata si vizatd de Conducerea EUP va fi inaintata de catre UP spre aprobare
Rectorului/Directorului General Administrativ.

NICI UN MATERIAL NU SE VA PRINTA FARA RESPECTAREA PREZENTEI PROCEDURI.
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Pretul final al materialelor tiparite va fi stabilit de catre EUP, pe baza costurilor materialelor in prelucrare si a consumabilelor
folosite (hartie, carton, capse, clei, toner), a regiei care acopera costurile de productie (uzura echipamentelor, energie

electrica,

alte consumabile, personal, service si mentenantd), a adaosului comercial (pentru produsele cu vanzare prin

Libraria UMFST Targu Mures prin activitate economica) si a TVA-ului (unde este cazul).

Dupa tiparire, Centrul de Copiere va intocmi Procese verbale de stabilire pret in care se specificd numarul exact al
materialelor tiparite/copiate, materiale consumate si pretul de productie.

in baza PV de pret emis de UP Serviciul Financiar Contabil emite factura in baza careia se transfera cartile in gestiunea

Librariei.

Acest PV va fi semnat de comisia compusa din Coordonatorul UP/inlocuitor, contabil sef si un alt membru

desemnat din partea Serviciului Financiar Contabil.

lll. Tiparire/Multiplicare teste, caiete de examen, grile

1.

Pentru tiparirea/multiplicarea testelor, caietelor de examen si a grilelor Departamentul/Compartimentul care solicita
va completa Comanda interna (Anexa 03) cu toate informatiile necesare efectuarii serviciului de multiplicare cerut,
dupa care va depune Anexa 03 completata la Responsabilul Editurii.

Responsabilul Editurii va programa efectuarea serviciilor solicitate, si va comunica data si ora tiparirii/multiplicarii.
Programarea se va face cu cel putin 48 de ore inaintea datei de examen.

Prezenta unui cadru didactic de la disciplina care a inaintat solicitarea este obligatorie. Acesta va aduce materialul
in forma tiparitd sau in format electronic (PDF needitabil), va supraveghea permanent modul in care se face
multiplicarea si va prelua sub semnatura toate exemplarele.

Responsabilitatea mentinerii confidentialitatii testelor pe parcursul procedurii de multiplicare apartine exclusiv
cadrelor didactice.

Este exclusé salvarea fisierelor primite de la solicitanti de catre reprezentantii Centrului de Copiere (CC), pe
aparatura informatica din cadrul University Press

La finalizarea multiplicérii testelor si grilelor se va completa si semna Raportul de multiplicare (Anexa 04).

IV. Tiparire/Multiplicare documente cu caracter administrativ/ipromotionale/altele

1.

Pentru documentele Universitatii cu caracter administrativ/promotionale/altele (caiete de practica, brosuri, flyere,
afise, mape, diplome, formulare, cereri, cataloage, legitimati, alte tipizate de wuz intern, etc),
Departamentul/Compartimentul care solicita va completa Comanda interna (Anexa 03) cu toate informatiile
necesare efectuarii serviciului de multiplicare cerut, dupa care va depune Anexa 03 completata la Responsabilul
Editurii.

Responsabilul Editurii va programa efectuarea serviciilor solicitate, si va comunica data si ora preluarii materialelor
multiplicate.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

(’:\qul Compartimentul (postul) /actiunea (operatiunea) | Il Il v V
0 1 2 3 4
|
1. Autor — solicitarea tiparirii, multuplicarii prin depunerea cererii si a | E
materialului printat la Secretariatul EUP
2. Conducerii University Press —avizarea cererii, stabilirea modalitatii de V Ap.
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printare
3. Recto/Director General Administrativ- aprobarea cererii
4. Centrul de Copiere (CC) University Press-tiparirea materialului Ap.
5. Responsabil Centrul de Copiere- intocmirea Proceselor verbale de stabilire Ap.
pret
6. Comisia compusa din Coordonatorul UP/inlocuitor, contabil sef si un alt Ap.
membru desemnat din partea Serviciului Financiar Contabil- semnarea PV
7. Serviciul Financiar Contabil -emiterea facturii in baza careia se transfera Ap.
cartile in gestiunea Libréariei.
8. Gestionarii EUP si Bibliotecii Centrale UMFST- semnarea bonului de Ap.
consum,; transferul (predareal/preluarea) exemplarelor destinate bibliotecii
9. Autori si reprezentat UP — intocmire, semnare proces verbal de predare- Ap.
primire, pt. exemplarele destinate autorilor
Il.
10. | Responsabillul de la Editura UP/Libraria UP -depunerea la Secretariatul Ap.
EUP fisei de comanda
11. | Conducerea University Press —avizarea fisei V
12. | Rectorului/Directorului General Administrativ —aprobarea Fisei de comanda
13. | Centrul de Copiere — intocmirea Proceselor verbale de stabilire pret
14. | Comisia compusa din Coordonatorul UP/inlocuitor, contabil sef si un alt Ap.
membru desemnat din partea Serviciului Financiar Contabil —semnarea
P.V.
15. | Serviciul Financiar Contabil- emiterea facturii in baza careia se transfera Ap.
cartile in gestiunea Librériei.
Mll.
16. | Cadru didactic- supravegherea permanentd a multiplicérii testelor; Ap.
preluarea sub semnaturda a exemplarelor; mentinerea confidentialitatii
testelor pe parcursul procedurii de multiplicare; completarea Raportului de
multiplicare
17. | NIV,
18. | Responsabil departament solicitant - completarea si depunerea comenzii Ap.
interne
19. | Responsabilul Editurii-programarea si comunicarea serviciilor solicitate, Ap.
respectiv finalizate
20. | Responsabilul de la Centrul Copiere —pastrarea inregistrarilor rezultate Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Numér de Arhivare Alte
an Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare elemente
y exemplare S—
exa Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Cerere de Coordonator University
Tiparire/Multiplicare Responsabil Press Centrul de
1 | catre Centrul de Centrul de Rectorul Universitatii/ 1 Copiere
Copiere Copiere DGA
Anexa 01: UMFST-PO-
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LIBR-01-F01-Ed.01-
Rev.3

Fisa de comanda catre
Centrul de Copiere
Anexa 02: UMFST-PO-
LIBR-02-F01-Ed.01-
Rev.3

Responsabil
Centrul de
Copiere

Coordonator University
Press
Rectorul Universitatii/
DGA

Centrul de
Copiere

Comanda interna catre
Centrul de Copiere Fisa
de comanda catre
Centrul de Copiere
Anexa 03: UMFST-PO-
LIBR-03-F01-Ed.01-
Rev.3

Solicitant

Coordonator University
Press
Rectorul Universitatii/
DGA

Centrul de
Copiere

Raport de multiplicare
teste/ caiete de examen
Anexa 04: UMFST-PO-
LIBR-04-F01-Ed.01-
Rev.3

Solicitant

Centrul de
Copiere

Baza de date
electronica a
materialelor primite
pentru tiparire

Responsabil
Centrul de
Copiere

Grafician -Responsabil
CcC 1

Centrul de
Copiere
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Anexa 01: UMFST-PO-LIBR-01-F01-Ed.01-Rev.3

SE APROBA,
RECTOR/DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV

COORDONATOR UNIVERSITY PRESS

0O TEZEI DOCTORAT / ABILITARE O3 ALTELE (specificatj)

Disciplina/Afilierea

CERERE
PENTRU TIPARIRE / MULTIPLICARE A

03 CARTII 0O CURSULUI / 0 INDRUMATORULUI DE LUCRARI PRACTICE

Denumirea lucrarii

Autorii lucrarii

Casutd CIP: DaOd
Editie noud: Da O
Color: DaOd

Formatul materialului tiparit:

NuO
NuO Anul aparitiei:
Nu 3, Abnegru: Dad Nu

Numar pagini:

Limba in care se editeaza:

Sursa de finantare:

Date de contact solicitant: (Telefon si e-mail):

Numar de exemplare solicitate pentru tiparire/multiplicare:

Valoare estimata:

Data

RON (se completeaza de catre UP)

Semnatura solicitant:
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Anexa 02: UMFST-PO-LIBR-01-F02-Ed.01-Rev.3

SE APROBA,
RECTOR/DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV

COORDONATOR UNIVERSITY PRESS

Fisa de comanda

Nr. Denumire produs Justificare Necesar | Aprobat | Cantitate
crt. comanda librarie executata
Data: Semnatura:
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Anexa 03: UMFST-PO-LIBR-01-F03-Ed.01-Rev.3

SE APROBA,

RECTOR/DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV

VIZAT,
COORDONATOR UNIVERSITY PRESS

COMANDA INTERNA

Subsemnata -ul

Avand functia de in cadrul

aprobati executareal/prestarea urmatoarelor lucrari/servicii :

va rog sa

Cele solicitate mai sus sunt necesare pentru:

Aceasta comanda contine unnr. de ...............ccoeeee Anexe
Observatii:
Analiza comanda Solicitant

Nume prenume

Semnatura / stampila

Coordonator University Press
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Tipul lucrarii (carte, curs, revista, teste examen etc. :

Formatul lucrari: A0 Add A30 B50 SRA3O Alt format
Metoda de print: 1 fatd O fata-verso O
Cantitatea: Numarul de pagini / exemplar :  alb-negru color

Modalitatea de finantare:

Brosare OJ Capsare lamijloc 0  Spiralare O  Doarprint 3  Altele
Dimensiunea hértiei pe care se ipdreste confinutul AS0 A4 A30 B50 SRA3O  Altformat

Tipul hértiei: 80gr 3 100gr 120gr0 1500 250gr0 280gr3  300grd
Coperta:Da 3 Nu 3

Dimensiunea hértiei pe care se tipdreste coperta: ASO MO A30 B50 SRA3O  Atformat

Tipul hértiei: 80gr3  100gr 3 120gr0 150gr0 250gr0 280gr3  300grd

Numar de exemplare tiparite

Observatii:
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Anexa 04: UMFST-PO-LIBR-01-F04-Ed.01-Rev.3

Raport de multiplicare teste/ caiete de examen

Subsemnata/ul

Avand functia de:

Departamentul: , Disciplina:

Declar urmatoarele:
1. Am fost de fata pe toatad durata procesului de multiplicare.

2. Fisierele aduse nu au fost copiate pe aparatura informatica a CC, iar daca au fost copiate in scopul procesului de

multiplicare, confirm stergerea acestora, de fata cu mine.

3. Am preluat toate exemplarele multiplicate si am primit originalele aduse de mine (daca este cazul).

Data: Ora: Semnatura;




Editia 01
Tipul documentului: Procedura operationala

Ministerul Educatiel Nationale Revizia 3

ROMANIA PRIVIND ACTIVITATEA DE MULTIPLICARE/TIPARIRE A Nr.de ex. 2
DE MATERIALELOR PRIN CENTRUL DE COPIERE $I MULTIMEDIA

. Pag. 14 din14
IACIE UNIVERSITY PRESS 4 "

UNIVERSITATEA
WMZB N
STIINTE SI TEHNOLOGIE
DIN TARGU MURES Copie informativa

Cod: UMFST-PO-LIBR-01

11. CUPRINS
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operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 1
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editjilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitafii procedurate 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 7
1. Cuprins 14




