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REGULAMENT
de organizare si functionare a TIPOGRAFIEI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Tipografia apartine Universitatii ,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu si Tsi
desfasoara activitatea in directa colaborare cu editura proprie ,Academica Brancusi’.

Art.2. Activitatea Tipografiei se desfasoara cu sprijinul material, financiar si
administrativ al Universitatii, iar veniturile obtinute sunt de drept ale institutiei.

CAPITOLUL 2
SCOPUL $I OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.3. Scopul Tipografiei il constituie:
- sprijinirea, prin lucrarile editate, a procesului de invatamant si cercetare
stiintifica;
- sprijinirea, prin lucrarile multiplicate, a activitatii tuturor Compartimentelor
functionale ale Universitatii (Secretariat, Birou Contabilitate, Birou Resurse-Umane,
Birou Tehnic-Investitii, Audit etc.).

Art.4. Obiectul de activitate al Tipografiei este tiparirea de lucrari didactice si
stiintifice (cursuri universitare, cursuri |.D., anale, reviste etc.) in interesul procesului de
invatamant, precum si alte imprimate.

CAPITOLUL 3
DOTAREA TEHNICA

Art.5. Dotarea tehnica a Tipografiei consta in urméatoarele masini si aparate:
- 2 calculatoare PENTIUM |V;
- 1 imprimanta alb-negru, format A4;
- 1 copiator, alb-negru, format A3, ,TOSHIBA e-Studio 457,
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2 multiplicatoare digitale ,RISO 3770”, format A3;
2 colatoare ,RISO”, cu 10 bene;
1 ghilotina electrica, ,IDEAL 52517,
1 masina de cusut cu sirma ,INTROMA ZD 2 SR”;
1 capsator manual;
1 masina de brosat (indosariat cu spiralad);
1 masina de lipit manuala ,Fastbind’;
1 masina de lipit electrica ,ELLIT”;
1 masina de capsat ,tip revista”, format A4 si A3;
1 copiator color, format A3;
1 masina de biguit;
1 masina de laminat, format A4.
Art.6. Tehnologia de lucru folosita este tiparul digital, cu posibilitati alb-negru si
cerneala colorata (rosu, albastru, verde) numai prin treceri succesive ale copiei.

CAPITOLUL 4
OFERTA DE SERVICII S| PRODUSE

4 1. Tiparirea de cursuri universitare si lucrari stiintifice

Art.7. Tiparirea de cursuri universitare si lucrari stiintifice se face pe baza unui
PLAN DE MULTIPLICARE, intocmit pe baza referatelor aprobate de Conducerea
Universitatii.

Art.8. Referatele, din punct de vedere al regimului de tiparire, trebuie sa
cuprinda:

- tirajul (nr. total de exemplare) care se recomanda a fi minim 50 ex. sau
mai mare de 50 ex. pentru acoperirea cheltuielilor cu multiplicarea;

- numarul de exemplare ce intra in fondul bibliotecii Universitatii;

- numarul de exemplare pentru ISBN ( 9 exemplare);

- numarul de exemplare destinat dreptului de autor;

- numarul de exemplare pentru vanzare, daca se solicita multiplicarea
contra-cost a cursului respectiv.

Art.9. Dreptul de autor reprezintd un procent de 10% din tirajul total si revine
dupa caz, unui singur autor sau tuturor autorilor care au colaborat la aparitia
materialului didactic.

Art.10. Desfacerea catre studenti a cartilor contra-cost cat si a materialelor
didactice ce se acorda gratuit studentilor de la I.D. se realizeaza prin standul de carte
special amenajat.

Art.11. Predarea produsului finit din Tipografie se va face pe baza unui bon de
lucru intocmit de responsabilul tipografiei si semnat de autor.

Predarea produsului finit in standul de carti va fi insotita si de un aviz de insotire
a marfii, iar la stand se va intocmi o nota de receptie si constatare de diferente.



4.2. Tiparirea formularisticii interne

Art.12. Imprimatele necesare desfasurarii procesului de invatamant pentru toate
facultatile si departamentele din cadrul Universitatii sunt:

- cerere de inscriere, adeverinte, bilete de examen, registre, cataloage de
examen, contracte de studii etc.;

- imprimate necesare desfasurarii concursului de admitere: fluturasi, cerere de
inscriere, brosuri de admitere, situatii centralizatoare, tabele si liste cu candidati
admisi/respinsi etc.;

- hotaréari ale Senatului, Biroului Senatului Universitatii si Consiliului de
Administratie al Universitatii;

- regulamente de organizare si functionare etc.

Art.13. Imprimatele necesare desfasurarii activitatii structurilor administrative
ale Universitatii sunt:

- adeverinta salarizare, figa de evaluare, state de functii si de personal didactic,
fisda medicald, figsa de inscriere la concurs, condica de prezenta;

- dispozitii de incasare, documente cumulative, borderou incasari;

- documentatii tehnice, note de fundamentare;

- referate de aprovizionare, contracte inchiriere camin pentru studenti, cartele de
masa, registre de evidenta intrare-iegire, note de receptie, fise de magazie, foaie
colectiva de prezenta, angajament bugetar individual, propunere de angajare a unei
cheltuieli, ordonantare de plata etc.

Art.14. Multiplicarea acestor imprimate se face pe baza Referatului de
necesitate, intocmit de structurile academice si administrative, aprobat de Conducerea
Universitatii, care va preciza si numarul de exemplare ce urmeaza a fi tiparit.

4.3. Lucrari de legatorie

Art.15. Toate lucrarile se vor executa pe baza unui referat aprobat de
Conducerea Universitatii sau pe baza unei note de comanda.

Art.16. Lucrarile de legatorie care se executd in Tipografie sunt:

- copertarea cursurilor universitare, lucrarilor didactice si sgtiintifice inclusiv
reviste, anale, buletine informative etc.

- legarea (indosarierea) cu inele de plastic a diverselor lucrari didactice,
contracte de cercetare etc.

- legarea dosarelor pentru arhiva de la toate compartimentele functionale ale
Universitatii;

- legarea Monitoarelor Oficiale, pe luni si ani, in dosare pentru arhiva, de la
compartimentele: Resurse-Umane, Tehnic-Investitii $i Juridic

- executarea unor mape, scoarte etc.

4 4. Lucari si servicii executate contra cost

Art.17. Tipul si cuantumul serviciilor prestate contra cost in Tipografie, sunt
precizate in ANEXA I.



Art.18. Preturile vor fi actualizate anual in functie de inflatie si de diversificarea
ofertei de servicii.

CAPITOLUL 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI CONDUCEREA TIPOGRAFIEI

Art.19. Desfasurarea optima a activitatii tipografiei necesitd un numar de 5
persoane $i anume:
- 1 administrator-patrimoniu Il (inginer) - responsabil Tipografie
- 1 administrator-patrimoniu Il (inginer)
- 1 administrator-patrimoniu Il (tehnician)
- 1 analist ajutor
- 1 muncitor — legator.

Art.20. Pentru imbunatatirea activitatii din punct de vedere al calitatii lucrarilor
executate precum si pentru realizarea la timp si in conditile cerute, propunem
urmatoarele:

1. Achizitionarea unui copiator color, format A3, performant, cu ajutorul
caruia sa realizam coperti de carte color precum si alte lucrari de o calitate deosebita
(pliante, afise, brosuri, etc.);

2. Achizitionarea unei masini de laminat, format A4, pentru a se plastifia
diverse coperti (folosite la indosarierea cu inele de plastic);

3. Achizitionarea unei masini de biguit cu ajutorul careia sa se realizeze o
deschidere ugoara a copertii unei carti;

4. infiintarea unui stand de carte prin care sa se realizeze desfacerea
catre studenti a cartilor executate contra-cost si a materialelor didactice ce se acorda
gratuit studentilor de la I.D.;

5. Angajarea a cel putin doua persoane:- 1 muncitor — legator
- 1 analist ajutor
Aceste doua posturi sunt necesare deoarece a crescut mult volumul de lucru in
Tipografie, personalul existent fiind insuficient.

Art.21. Compartimentul Tipografie este subordonat direct Directorului
General Administrativ care are urmatoarele atributii:

- aproba referatele de achizitionare si eliberare a materialelor consumabile
precum si bonurile de lucru;

- analizeaza periodic activitatea Tipografiei si dispune masurile ce se
impun;

- asigura motivatia muncii fiecarui angajat prin propuneri de promovare
profesionala, acordarea salariului de merit i alte forme de evidentiere.



Art.22. Activitatea curentd in Tipografie este realizatd de personalul
angajat, responsabilul indeplinind in acelasi timp si sarcini comune cu ceilalti
angajati.

Art.23. Conducerea interni a Tipografiei este asiguratd de un responsabil
cu tipografia, in functia de inginer.

Art.24. Principalele atributii ale Responsabilului Tipografiei sunt:

- sa asigure, potrivit specificului muncii fiecarui angajat, materiale si
consumabile necesare lucrului precum si sa ingtiinteze Conducerea Universitatii
cu privire la existenta unor greutati si lipsuri in aprovizionare;

- sustine introducerea tehnologiei avansate (moderne), adecvata, pentru a
imbunatatii calitatea serviciilor prestate;

- urmareste imbunatatirea calitatii serviciilor gi respectarea termenelor de
predare a lucrarilor;

- intocmeste Planul de multiplicare in functie de referatele primite pe care le
inregistreaza in ordinea sosirii;

- urmareste bunul mers al activitatii Tipografiei si raspunde in ceea ce
priveste realizarea la timp si in bune conditii a lucrarilor solicitate.

Art.25. Operatiile de executie directd a activitatii Tipografiei (multiplicare,
colare, taiere, capsare, copertare, rotunjire finala etc.) se realizeaza de catre
personalul angajat.

CAPITOLUL 6
NORMAREA, DISCIPLINA MUNCII I CIRCUITUL DOCUMENTELOR
IN TIPOGRAFIE

Art.26. Stabilirea sistemului propriu de normare al muncii, presupune ca:

- fiecare angajat sa asigure timpul de functionare al utilajelor in proportie
de 60 % din timpul efectiv de lucru (5 ore din 8). Timpul ramas va fi alocat
pregatirii lucrului, materialelor necesare precum si pentru intretinerea masinilor;

- fiecare angajat trebuie sa cunoasca norma de lucru specifica locului de
munca, diversificat pe specificul muncii: masini, copiatoare, legatorie.

Art.27. Programul de lucru al compartimentului Tipografie:

- programul de lucru este de luni pana vineri, intre orele 8.00 — 16.00;

- fiecare angajat trebuie sa respecte programul de lucru, executand
intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

- fiecare angajat nu are voie sa paraseasca locul de munca mai mult de 15
minute fara instiintarea sefului direct.

Art.28. Tipografia va fi solicitatd doar pentru lucrarile specificate in
Capitolul 4 din Regulament (Oferta de servicii si produse), respectand programul
de lucru si procedurile precizate.

Art.29. Comenzile si referatele se vor prelua de cétre responsabilul
Tipografiei, care hotareste executarea acestora dupa o ordine si un plan dinainte
stabilit.
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Art.30. Circuitul documentelor privind derularea activitatii Tipografiei va fi
urmatorul:

- primirea referatelor (aprobate in Consiliul facultatii si apoi de Conducerea
Universitatii) impreuna cu manuscrisele aferente;

- efectuarea calcului economic si stabilirea pretului pe exemplar;

- eliberarea din magazia universitatii in baza referatului de necesitate, catre
tipografie, a cantitatilor de materiale consumabile;

- gestionarea si difuzarea lucrarilor tiparite catre autori, biblioteca, stand de
carti;

- predarea bonurilor de lucru, cu toate semnaturile necesare (autori, Birou
Contabilitate, Director General Administrativ) in Contabilitate pentru inregistrarea
si evidentierea veniturilor si cheltuielilor (cheltuieli materiale, cu amortizarea,
intretinerea si reparatiile de orice fel pentru aparatura din dotare etc.);

- urmarirea incasarii contravalorii lucrarilor contra cost si atasarea unei
copii a chitantei la bonul de lucru.

Art.31. Activitatea de tiparire a diferitelor titluri de carte aprobate prin alta
editura se va face pe baza unui contract cu autorul, acordandu-se un comision,
negociat de pana la 15 % din pretul de vanzare.

CAPITOLUL 7
DISPOZITII FINALE

Art.32. intreg personalul din Tipografie trebuie sa cunoasca si sa respecte
normele de protectia muncii si normele P.S.1., participand periodic la instruire.

Art.33. Executarea lucrarilor urgente sau in afara programului de lucru, se
va face numai cu avizul conducerii Universitatii.

Art.34. Accesul persoanelor stridine in punctele de lucru ale Tipografiei,
este interzis.

Art.35. Prezentul Regulament de organizare si functionare a

Tipografiei a fost aprobat de Senatul Universitatii ,,Constantin Brancusi”
Targu-Jiu, in sedinta din 01 aprilie 2006 .

RECTOR, Cancelar general,
Prof. univ. dr. Adrian Gorun Contf. univ. dr. Moise Bojinca

Consilier juridic,
Jr. Raluca Tufoi Sirbu

ANEXA 1



LUCRARI SI SERVICII EXECUTATE CONTRA COST

si tarifele aferente, valabile in anul 2006

Tipul de lucrare Pret unitar [ROL]
(aproximativ)

» 1. Fotocopiere alb- negru

- pagina format A4 - 1.000 lei/pag.

- pagina format A3 - 2.000 lei/pag.
» 2. Redactare computerizata

- pagina format A4 - 10.000 lei/pag.

- pagina format A3 - 20.000 lei/pag.

» 3. Imprimate tipizate
- pagina format A4, minim 100 ex. - 800 lei/pag.
- pagina format A3, minim 100 ex. - 1.500 lei/pag.

> 4. Multiplicare carte (universitara, beletristica, etc.)
- format A5, la tiraj de minim 100 ex. - 800 lei/pag.

» 5. Lucrari de legatorie
- legare cu inele de plastic (indosariere) - 20.000 lei/ex.
(cu spirala mica)
- 15.000 lei/ex.
(cu spirala mica)
- 10.000 lei/ex.
(cu materialul clientului)
- legare(copertare) cu coperta de carton - 5.000 lei/ex. A5
(cu coperta clientului)
- 10.000 lei/ex. A5
(cu coperta proprie)
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