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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Tipografia se constituie Tn cadrul Universitatii Nationale de Arte, cu
sediul in str.Gral C-tin Budisteanu nr.19, sector 1, Bucuresti, in conformitate cu
Legea nr.84/1995 ca unitate fara personalitate juridica.

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

CAPITOLUL i
SCOPUL $I OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.3. Scopul Tipografiei il constituie:

sprijinirea, prin lucrarile tiparite, a procesului de invatamant si
cercetare stiintifica;

sprijinirea, prin  lucrarile tiparite, a activitati  tuturor
Compartimentelor functionale ale Universitatii (Secretariat, Birou

Financiar-Contabilitate, Directia Resurse-Umane, Serviciul Tehnic,
Audit etc.).

Art.4. Obiectul de activitate al Tipografiei este tiparirea de lucrari didactice
si stiintifice (cursuri universitare, anale, reviste, cataloage, afise, brosuri etc.) in
interesul procesului de Tnvatamant, precum si alte imprimate. Activitatea
financiara a tipografiei se desfasoara pe baza unui buget de venituri si cheltuieli,
aprobat de Senatul Universitatii, parte din bugetul de venituri si cheltuieli
consolidate de Universitatea Nationala de Arte.

CAPITOLUL Il
DOTAREA TEHNICA

Art.5. Dotarea tehnica a Tipografiei consta in urmatoarele masini si

aparate:

1calculator MAC

1 Printer xerox Versant 180 Press

1 masina de taiat IDEAL 4850-95 EP

1 masina de brogat LEGABIND 420 PROF



- 1 masina de biguit GPM 315
- 1 capsator cu brat lung KANGARO HD-23L17

Art.6. Tehnologia de lucru folosita este tiparul digital, alb negru si color.

CAPITOLUL IV
OFERTA DE SERVICII S| PRODUSE

IV.1. Tiparirea de cursuri universitare si lucrari stiintifice

Art.7. Tiparirea de cursuri universitare si lucrari stiintifice se face pe baza
referatelor aprobate de Conducerea Universitatii. Referatul trebuie sa cuprinda
denumirea lucrarii , denumirea produsului (catalog, afis, invitatie etc.) , formatul
tipar al lucrarii (A4, A3), tirajul (numarul de exemplare) , numarul de pagini al
lucrarii , distribuirea exemplarelor din lucrare (ex. : Biblioteca UNAB, Biblioteca
Nationala, Expozitii, Seminarii etc.), si este semnat de solicitant, seful de
departament, Rector, Director si Director Economic.

Art.8. Lucrarile tiparte in interesul uniersitatii, vor fi finantate din venituri
proprii. Pentru lucrarile tiparite urmare a solicitarilor unor personae fizice sau
juridice precum si a celor care fac obiectul contractelor de cercetare, granturi,
programe externe etc., se va percepe un pret final de productie. Modul de calcul
este prevazut in Anexa 1.

Art.9. Predarea produsului finit din Tipografie se va face pe baza de
procesul verbal de predare-primire intocmit de responsabilul tipografiei si semnat
de beneficiar. Achizitia de materie prima si materiale tipografice, se face in baza
referatului de necesitate si oportunitate, cu specificatia sursei de finantare.

IV.2. Tiparirea formularisticii interne

Art.10. 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 candidatii admisi/respingi etc.;

- regulamente de organizare si functionare etc.

Art.11.Imprimatele = necesare  desfasurarii  activitatii  structurilor
administrative ale Universitatii sunt:



adeverinta salarizare, fisa de evaluare, state de funciii si de
personal didactic, fisa medicala, fisa 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, registre de evidenta intrare-iesire, note de receptie, fise de
magazie, foaie colectiva de prezentd, angajament bugetar
individual, propunere de angajare a unei cheltuieli, ordonantare de
plata etc.

Art.12. Tiparirea acestor imprimate se face pe baza Referatului pentru
aprobare tipar, intocmit de structurile academice si administrative, aprobat de
Conducerea Universitatii, care va preciza si numarul de exemplare ce urmeaza a

fi tiparit.

IV.3. Lucrari de legatorie

Art.13. Lucrarile de legatorie care se executa in Tipografie sunt:

copertarea (lipirea prin brosare) cursurilor universitare, lucrarilor
didactice si stiintifice inclusiv reviste, anale, buletine informative etc.

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI CONDUCEREA TIPOGRAFIEI

Art.14. Desfasurarea optima a activitatii tipografiei necesita un numar de 2
persoane si anume:

1 coordonator Tipografie
1 tehnician tipograf

Art.15. Compartimentul Tipografie este subordonat direct Prorectorului
care are urmatoarele atributii:

Coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de intreaga
activitate a personalului din tipografie;

Analizeaza periodic activitatea Tipografiei si dispune masurile ce se
impun;

Certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii referatele de
achizitionare si eliberare a materialelor consumabile necesare tiparii
lucrarii precum si consumul de materiale tipogafice;

Semneaza bonul de consum al tipografiei pentru materialele
consumabile si piesele de schimb in cazul defectiunii unui aparat;



Asigura motivatia muncii fiecarui angajat prin propuneri de
promovare profesionala, acorda gradatie de merit si alte forme de
evidentiere

Colaboreaza cu toate facultatile, compartimentele administratiei cat
si cu structurile din Conducerea Universitatii;

Propune solutii de Tmbunatatire a activitatii tipografiei prin diverse
dotari cu utilaje si echipamente performante si implementarea de
tehnici si tehnologii moderne de tiparire;

Intocmeste si semneaza lunar pontajul tehnicianului tipograf.

Art.16. Activitatea curenta in Tipografie este realizata de personalul
angajat, responsabilul indeplinind in acelasi timp si sarcini comune cu ceilalii

angajati.

Art.17. Principalele atributii ale tehnicianului tipograf sunt:

Sa asigure realizarea la timp si in bune conditii a tuturor lucrarilor
solicitate si sa raspunda de transmiterea lor catre beneficiar;

Sa asigure buna functionare a utilajelor din tipografie, intocmind
referate de efectuare a reviziilor tehnice periodice;

Sa asigure aprovizionarea continua cu materiale consumabile
necesare tuturor proceselor tehnologice din tipografie (tiparire,
brosare, etc.);

Sa asigure si sa raspunda de respectarea normelor de protectia
muncii si normelor PSI in tipografie;

Sa raspunda disciplinar, material pentru modul de indeplinire a
atributiilor de serviciu;

Sa respecte prevederile legale privitor la secretul de serviciu;

Sa urmareasca imbunatatirea calitatii serviciilor si respectarea
termenelor de predare a lucrarii;

Sa preia comenzile si referatele aprobate, stabilind prioritatile si
lucrarile urgente daca este cazul;

Intocmeste graficul de tiparire in baza referatelor primite de la
componentele Universitatii si a comenzilor de tiparire din exteriorul
universitatii;

Solicita, prin referat scris, interventii de remediere a defectiunilor
aparute la utilajele din dotare;

Tine evidenta materialelor cantitatilor de materiale consumate prin
devize de lucrari;

intocmeste devizele de calcul pentru stabilirea pretului lucrérii
tiparite;

la masuri de utilizare eficienta si la parametrii stabiliti a tuturor
maginilor si utilajelor din dotare;

Interzice accesul persoanelor straine in tipografie, cu exceptia
cadrelor didactice si a personalului administrativ;

Sa realizeaze predarea, in contabilitate a devizelor de lucrari
intocmite;



- Sustine introducerea tehnologiei avansate (moderne) adecvata,
pentru a imbunatati calitatea serviciilor prestate;

- Raporteaza sefului ierarhic modul de realizare a sarcinilor de
serviciu si dificultatile intampinate in desfasurarea activitatii;

- Indeplineste si alte sarcini dispuse de seful direct si de conducerea
universitatii, in masura in care acestea, se confirma de catre
angajat ca sunt in concordanta cu specificitatea postului ocupat si
calificarea angajatului.

Art.18. Operatiile de executie directa a activitatii Tipografiei (tiparire,
taiere, capsare, lipire prin brosare, rotunjire finala etc.) se realizeaza de catre
personalul de specialitate.

CAPITOLUL VI
NORMAREA, DISCIPLINA MUNCII §I CIRCUITUL
DOCUMENTELOR IN TIPOGRAFIE

Art.19. 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: tipografie, ghilotina,
masina de brosat, aparat de biguit, capsator cu brat lung, legatorie
(lipire prin brosare).

Art.20. Programul de lucru al compartimentului Tipografie:
- programul de lucru este de luni pana vineri, intre orele 8.00 — 16.30
si vineri inre orele 8.00 — 14.00;
- 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

v v oA

de 15 minute fara instiintarea sefului direct.

Art.21. Tipografia va fi solicitata doar pentru lucrarile specificate in
Capitolul IV din Regulament (Oferta de servicii si produse), respectand
programul de lucru si procedurile precizate.

Art.22. Comenzile si referatele se vor prelua de catre tehnicianul tipograf,
care hotareste executarea acestora dupa o ordine si un plan dinainte stabilit.



Art.23. Circuitul documentelor privind derularea activitatii Tipografiei va fi

urmatorul:

primirea referatelor pentru aprobare tipar si a comenzilor (penru
lucrarile externe) , aprobate de Conducerea Universitatii impreuna
Cu manuscrisele aferente;

efectuarea calculului economic si stabilirea pretului final;
achizitionarea de materiale tipografice pe baza referatului de
necesitate si oportunitate;

eliberarea din magazia universitatii pe baza bonului de consum, a
cantitatilor de materiale consumabile;

predarea lucrarii pe baza procesului verbal de predare-primire catre
beneficiar;

predarea consumului de materiale tipografice, cu toate semnaturile
necesare (sef departament si tehnician tipograf) in Contabilitate
pentru inregistrarea si evidentierea veniturilor si cheltuielilor;
urmarirea fincasarii contravalorii lucrarilor contra cost (pentru
lucrarile externe) si atasarea facturii la procesul verbal de predare-
primire.

Art.24. Activitatea de tiparire pentru lucrarile externe se va face pe baza
unui contract de prestari servicii tipografice cu beneficiarul.

CAPITOLUL VIi
DISPOZITII FINALE

Art.25. Intreg personalul din Tipografie trebuie s& cunoasca si s& respecte
normele de protectia muncii si normele P.S.1., participand periodic la instruire.

Art.26. Executarea lucrarilor urgente sau in afara programului de lucru, se
va face numai cu avizul conducerii Universitatji.

Art.27 Accesul persoanelor straine in punctele de lucru ale Tipografiei,

este interzis.

Art.28. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Tipografiei
a fost aprobat de Senatul Universitatii Nationale de Arte, in sedinta din data de
18.12.2019 prin Hotararea nr.152.

RECTOR, Prorector,
prof.univ.dr.Balescu Catalin prof.univ.dr.Gustea Eugen



ANEXA 1

LUCRARI SI SERVICII EXECUTATE CONTRA COST

1. MATERIALE TIPOGRAFICE (HARTIE, TONER)
2. REGIE 25% DIN PRETUL TOTAL AL MATERIALELOR



