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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Misiune

Tipografia are misiunea de a sustine procesul de invatamant si cercetare stiintifica,
prin lucrarile tiparite, precum si activitatea tuturor departamentelor Universitatii de Vest din
Timisoara (Rectorat, secretariate facultati, servicii, oficii si birouri).

Art. 2. Obiective generale si specifice

(1) Tipografia UVT asigura imprimarea, legarea si finisarea materialelor tipografice
ale tuturor departamentelor, birourilor si facultatilor UVT, a publicatiilor si
periodicelor cu caracter stiintific si didactic, a materialelor de promovare UVT,
precum si a cartilor Editurii Universitatii de Vest.

(2) Tipografia UVT se va asigura ca lucrdrile executate sunt realizate la cele mai
Tnalte standarde de calitate pe care le permite dotarea materiala si personalul aflat
la dispozitie.

(3) Tipografia UVT este responsabild de calitatea de forma a materialelor tiparite,
continutul materialelor tiparite fiind in grija celor care le concep.

(4) Valorile pe care le-am definit drept coordonate principale ale modului de punere
in practica a obiectului de activitate sunt:

Calitatea este valoarea fundamentald pentru intreaga activitate a tipografiei
urmarindu-se ca produsele sa se situeze la cele mai inalte standarde de calitate pe
care le permite dotarea materiala,

Promptitudinea executarii comenzilor asigura tipografiei un flux continuu al
activitatii, permitand totodatd sa ofere partenerilor termene de livrare cat mai
bune;

Flexibilitatea in executia comenzilor a fost impusd de necesitatea realizarii unei
game diverse de produse solicitate.

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA1
Art. 3. Legislatie primara
(1) La baza alcatuirii prezentului Regulament se afla dispozitiile Legii nr. 53/ 24
januarie 2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii educatiei nationale Legea nr.1/2011, cu modificérile si

completarile ulterioare, ale Legii nr.206/2004 privind buna conduitd in cercetarea

! Se referi la baza legald de functionare.
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stiintificd, dezvoltarea tehnologica si inovare, cu modificarile §i completarile

ulterioare.

Art. 4. Reglementari interne
(1) Carta Universititii de Vest din Timisoara.

(2) Activitatea specificd postului pe care il ocupi fiecare angajat este reglementati de
fisa postului si de Procedurile si Reglementarile interne, elaborate pentru serviciul
sau compartimentul in care isi desfasoara activitatea fiecare salariat, Legea 1/
2011 precum si Contractul Colectiv de Munca.

CAPITOLUL 11l - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Structura

(1) Tipografia este condusi de un Sef serviciu si se subordoneazi din punct de vedere
ierarhic Prorectorului responsabil cu activitatea tipografiei, conform organigramei
UVT.

(2) Structura de personal a Tipografiei poate cuprinde urmitoarele posturi: Sef
serviciu, Tipograf tipar offset, Tipograf tipar digital, Legator manual, Legator in
legatorie mecanica, Referent, Grafician, samd.

Art. 6. Atributii

(1) Tipografia UVT asigurd imprimarea, legarea si finisarea materialelor tipografice
ale tuturor departamentelor, birourilor si facultatilor UVT, a publicatiilor si
periodicelor cu caracter stiintific si didactic, a materialelor de promovare UVT,
precum si a cartilor Editurii Universitatii de Vest.

(2) Tipografia UVT decide care este cea mai buna metoda de multiplicare, in functie

de specificul fiecarei lucrari. Tipografia UVT propune de asemenea suportul
pentru imprimare potrivit fiecarei lucrari, in acord cu beneficiarul acesteia.

(3) Tipografia UVT poate refuza multiplicarea unor lucriri, pe baza unor motive bine
intemeiate care tin de: costuri de productie, personal insuficient ca numar sau
calificare, dotare materiald insuficientd sau incompatibild cu lucrarea ceruti. In
aceste cazuri, tipografia UVT poate oferi consiliere de specialitate pentru gasirea
celor mai bune solutii tipografice.

(4) Planul anual de achizitii pentru necesarul de materiale si servicii va fi intocmit de
catre Sef serviciu tipografie, iar acesta va acoperi necesarul estimat pentru
realizarea lucrdrilor tuturor departamentelor, facultatilor si Editurii Universitatii

de Vest, pe baza bugetelor din anii precedenti.
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(5) Orice lucrare cu impact major asupra resurselor si/ sau bugetului tipografiei UVT
va trebui anuntatd inainte de termenul de finalizare a planului anual de achizitii,

pentru a putea fi inclusa in acesta, evitandu- se astfel blocajele din productie.

(6) Tipografia UVT stabileste costurile de productie aferente fiecdrei lucriri,
completénd rubrica “cost” pe fiecare referat de multiplicare primit, Tnainte de a le
trimite spre aprobare.

(7) Termenele de predare ale lucrarilor vor fi stabilite de comun acord cu beneficiarii

materialelor, tinand cont de complexitatea lucrarii solicitate, de tirajul acesteia, de
gradul de ocupare a resurselor materiale si umane ale tipografiei, importanta,
precum si de urgenta lucrarii solicitate.

(8) Tipografia UVT acorda la cerere suport tehnic de specialitate tuturor
departamentelor, birourilor si facultitilor UVT pentru conceperea si planificarea
in bune conditii a materialelor solicitate.

(9) In functie de beneficiarii lucrarilor si de natura tipariturilor, activitatea tipografiei
poate fi impartitd in 5 categorii: activitatea de tiparire, legatorie si finisare a
cartilor EUV; activitatea de tiparire, legatorie si finisare a revistelor stiintifice ale
facultatilor UVT; activitatea de tiparire, legatorie si finisare a tuturor materialelor
solicitate pentru departamentele, birourile si facultatile UVT; activitatea de
tiparire, legatorie si finisare pentru asociatiile studentesti din cadrul UVT (OSUT,
ASEUT, ANSOR, Geotim, ASPTm, OSB, samd), Fundatia UVT, echipele si
evenimente sportive in care este implicata UVT (rugby, volei, badminton, sah,
samd); activitatea de tiparire, legatorie si finisare a tezelor de doctorat - CSUD

(9.1) Activitatea de tiparire, legatorie si finisare a céirtilor EUV presupune

parcurgerea urmatoarele etape:

- stabilirea de comun acord cu EUV a formatului cartii, a tirajului si a suporturilor
de hartie si carton

- primirea fisierelor in format pdf pe mailul e-uvt, un fisier cu interiorul cartii si
unul cu coperta

- fisierele pdf vor fi salvate la dimensiunea formatului brut al cartii

- mailul va contine atasat si formularul Referat de multiplicare carti EUV (anexa 1),
care va fi trimis spre aprobare dupa completarea rubricii cost

- termenul de predare al lucrarii va fi stabilit de comun acord, tinand cont de

complexitatea lucrarii, tirajul solicitat si volumul de munca al tipografiei
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- la predarea lucrarii se va competa formularul Proces verbal de predare- primire

(Anexa 6) in doud exemplare

(9.2) Activitatea de tiparire, legatorie si finisare a revistelor stiintifice ale
facultiatilor UVT presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

- stabilirea de comun acord a formatului revistei, a tirajului si a suporturilor de
hartie si carton

- primirea fisierelor in format pdf pe mailul e-uvt, un fisier cu interiorul revistei si
unul cu coperta

- fisierele pdf vor fi salvate la dimensiunea formatului brut al revistei

- mailul va contine atasat si formularul Referat de multiplicare reviste UVT (anexa
2), care va fi trimis spre aprobare dupa completarea rubricii cost

- termenul de predare al lucrarii va fi stabilit de comun acord, tinand cont de
complexitatea lucrarii, tirajul solicitat si volumul de munca al tipografiei

- la predarea lucrarii se va competa formularul Proces verbal de predare- primire

(Anexa 6) in doud exemplare

(9.3) Activitatea de tiparire, legatorie si finisare a tuturor materialelor solicitate
pentru departamentele, birourile si facultitile UVT.

- stabilirea de comun acord a formatului materialelor, a tirajului si a suporturilor de
hartie si/ sau carton

- primirea fisierelor in format pdf pe mailul e-uvt la calitate de print

- fisierele pdf vor fi salvate la dimensiunea formatului dorit al tipariturii

- formatul maxim care poate fi imprimat la tipografia UVT este SRA3 (45/ 32 cm)

- in cazul lucrarilor de format A5, A6 sau mai mici, acestea vor fi montate pe
formatul A4 Tnainte de a fi trimise spre multiplicare

- mailul va contine atasat si formularul Referat de multiplicare materiale (anexa 3),
care va fi trimis spre aprobare dupa completarea rubricii cost. Referatul poate
contine pana la 10 lucrari distincte, pentru eficientizarea intregului proces.

- termenul de predare al lucrarii va fi stabilit de comun acord, tindnd cont de

complexitatea lucrarii, tirajul solicitat si volumul de munca al tipografiei
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- lapredarea lucrarii se va competa formularul Proces verbal de predare- primire

(Anexa 6) in doud exemplare

(9.4) Activitatea de tiparire, legitorie si finisare pentru asociatiile studentesti din
cadrul UVT (OSUT, ASEUT, ANSOR, Geotim, ASPTm, samd), Fundatia UVT,
echipele si evenimente sportive in care este implicati UVT (rugby, volei, badminton,

sah, samd)

- stabilirea de comun acord a formatului materialelor, a tirajului si a suporturilor de
hartie si/ sau carton

- primirea fisierelor in format pdf pe mailul e-uvt la calitate de print

- fisierele pdf vor fi salvate la dimensiunea formatului dorit al tipariturii

- formatul maxim care poate fi imprimat la tipografia UVT este SRA3 (45/ 32 cm)

- in cazul lucrarilor de format A5, A6 sau mai mici, acestea vor fi montate pe
formatul A4 Tnainte de a fi trimise spre multiplicare

- mailul va contine atasat si formularul Referat de multiplicare materiale (anexa 4),
care va fi trimis spre aprobare dupa completarea rubricii cost. Referatul poate
contine pana la 10 lucrari distincte, pentru eficientizarea intregului proces.

- Referatul va fi Insotit neapdrat de un memoriu justificativ pentru materialele
solicitate

- termenul de predare al lucrarii va fi stabilit de comun acord, tinand cont de
complexitatea lucrarii, tirajul solicitat si volumul de munca al tipografiei

- la predarea lucrarii se va competa formularul Proces verbal de predare- primire

(Anexa 6) in doua exemplare

(9.5) Activitatea de tiparire, legatorie si finisare a tezelor de doctorat —- CSUD

- stabilirea de comun acord a formatului tipariturii, a tirajului si a suporturilor de
hartie si carton

- primirea fisierelor in format pdf pe mailul e-uvt, un fisier cu interiorul cartii si
unul cu coperta

- fisierele pdf vor fi salvate la dimensiunea formatului brut al cartii
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- mailul va contine atasat si formularul Referat de multiplicare lucrari de doctorat
(anexa 5), care va fi trimis spre aprobare dupa completarea rubricii cost

- termenul de predare al lucrarii va fi stabilit de comun acord, tindnd cont de
complexitatea lucrarii, tirajul solicitat si volumul de munca al tipografiei

- la predarea lucrarii se va competa formularul Proces verbal de predare- primire
(Anexa 6) in doud exemplare

(10) Tipografia UVT poate organiza periodic apeluri de voluntariat/ practica, care
se adreseaza studentilor, inclusiv masteranzilor si doctoranzilor din cadrul UVT.

(11) Activitatea financiara a tipografieci UVT se desfasoara pe baza unui buget
anual de cheltuieli, care face parte din Bugetul de venituri si cheltuieli
Universitatii de Vest din Timisoara, aprobat de Senatul UVT.

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

Art. 7. Tipografia isi rezerva dreptul de a opera modificari ale acestui regulament ori de cate
ori este necesar, cu avizul Consiliului de Administratie si aprobarea Senatului UVT.

Art. 8. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din data de
16.11.2017.

LISTA ANEXELOR

Anexa 1 Referat de necesitate multiplicare carti EUV
Anexa 2 Referat de necesitate multiplicare reviste UVT
Anexa 3 Referat de necesitate multiplicare materiale UVT
Anexa 4 Referat de necesitate multiplicare materiale externi
Anexa 5 Referat de necesitate multiplicare teze de doctorat
Anexa 6 Proces verbal de predare- primire tiparituri



UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA anexa 1
Tipografia UVT nr. /

AVIZ STIINTIFIC,
PRORECTOR,
Prof. dr. Otilia HEDESAN

REFERAT DE NECESITATE
PENTRU MULTIPLICAREA CARTILOR EUV PRIN TIPOGRAFIA UVT

Va rugam si ne aprobati multiplicarea prin Tipografia Universitatii de Vest din Timigoara urméatorului titlu:

denumire carte format nr. pagini tiraj cost

Fisa tehnica carte

Hartie interior
Numar culori interior
Carton coperta
Numar culori coperta
Plastifiere coperta
Clape coperta
Finisare

Observatii

0O N s wWNE

Termen de livrare convenit: Sef Serviciu Tipografie

Data Reprezentant/ Titular comanda




UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA anexa 2
Tipografia UVT nr. /

AVIZ STIINTIFIC,
PRORECTOR,
Prof. dr. Otilia HEDESAN

REFERAT DE NECESITATE
PENTRU MULTIPLICAREA REVISTELOR STIINTIFICE PRIN TIPOGRAFIA UVT

Va rugam sa ne aprobati multiplicarea prin Tipografia Universitatii de Vest din Timigoara urmatoarea revista:

denumire revista format nr. pagini tiraj cost

Fisa tehnica revista

Hartie interior
Numar culori interior
Carton coperta
Numar culori coperta
Finisare

Observatii

o0k whE

Termen de livrare convenit: Sef Serviciu Tipografie

Data Reprezentant/ Titular comanda




UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA anexa 3
Tipografia UVT

Facultatea |
Departament: Nr. inregistrare /

AVIZ STIINTIFIC, AVIZ FINANCIAR,
PRORECTOR, PRORECTOR,
Prof. dr. Otilia HEDESAN Conf. univ. dr. Eugen Cosmin ENACHE

REFERAT DE NECESITATE
PENTRU MULTIPLICAREA DE MATERIALE PRIN TIPOGRAFIA UVT

Va rugam sa ne aprobati multiplicarea prin Tipografia Universitatii de Vest din Timisoara urmétoarelor materiale:

Nr. Denumire document Format* | Nr.Pagini Tiraj Cost

10

TOTAL

* A6, A5, A4, A3, SRA3

Termen de livrare convenit: Sef Serviciu Tipografie

Plata se face din fondurile:

Data Reprezentant/ Titular comanda




UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA anexa 4
Tipografia UVT

SOLICITANT

AVIZ STIINTIFIC, AVIZ FINANCIAR,
PRORECTOR, PRORECTOR,
Prof. dr. Otilia HEDESAN Conf. univ. dr. Eugen Cosmin ENACHE

REFERAT DE NECESITATE
PENTRU MULTIPLICAREA MATERIALELOR PRIN TIPOGRAFIA UVT

Va rugam sa ne aprobati multiplicarea prin Tipografia Universitatii de Vest din Timisoara urmétoarelor materiale:

Nr. Denumire Format Nr. Pagini Tiraj Cost

1

10

TOTAL

e  Acest referat va fi insotit de un memoriu justificativ pentru materialele solicitate

Termen de livrare convenit: Sef Serviciu Tipografie

Data Reprezentant/ Titular comanda




UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA anexa 5
Tipografia UVT

AVIZ STIINTIFIC,
PRORECTOR,
Prof. dr. Otilia HEDESAN

REFERAT DE NECESITATE
PENTRU MULTIPLICAREA LUCRARILOR DE DOCTORAT PRIN TIPOGRAFIA UVT

Va rugam si ne aprobati multiplicarea prin Tipografia Universitatii de Vest din Timigoara urméatorului titlu:

denumire lucrare format nr. pagini tiraj cost
1
Fisa tehnica lucrare

1. Hartie interior

2. Numar culori interior

3. Carton coperta

4. Numar culori coperta

5. Finisare
Termen de livrare convenit: Sef Serviciu Tipografie

Data Reprezentant/ Titular comanda




Universitatea de Vest din Timisoara anexa 6
Tipografia
Proces verbal de predare- primire

Incheiat azi,

intre:

Tipografia Universitatii de Vest, reprezentata prin n calitate de predator

Si

reprezentata prin

ca primitor,

am procedat la predarea, respectiv primirea

Prezentul proces-verbal s-a incheiat in 2 exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

Am predat, Am primit,
Universitatea de Vest din Timisoara anexa 6
Tipografia

Proces verbal de predare- primire

Incheiat azi,

intre:

Tipografia Universitatii de Vest, reprezentata prin in calitate de predator

Si

reprezentata prin

ca primitor,

am procedat la predarea, respectiv primirea

Prezentul proces-verbal s-a incheiat in 2 exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

Am predat, Am primit,



	1. regulament tipografie UVT noiembrie 2017-1
	Binder1
	2. Referat multiplicare tipografie carti anexa 1
	UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMIŞOARA                                                               anexa 1
	REFERAT DE NECESITATE
	tiraj
	nr. pagini 
	format
	denumire carte
	1 

	3. Referat multiplicare tipografie reviste anexa 2
	UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMIŞOARA                                                               anexa 2
	REFERAT DE NECESITATE
	format
	denumire revistă
	tiraj
	nr. pagini 
	1 

	4. Referat multiplicare tipografie anexa 3
	UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMIŞOARA                                                               anexa 3
	REFERAT DE NECESITATE
	Tiraj
	Nr. Pagini 
	Format*
	Denumire document
	Nr.
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	                                                                                                    TOTAL   

	5. Referat multiplicare tipografie externi anexa 4
	UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMIŞOARA                                                               anexa 4
	REFERAT DE NECESITATE
	Tiraj
	Nr. Pagini 
	Format
	Denumire 
	Nr.
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	                                                                                                     TOTAL 

	6. Referat multiplicare tipografie doctorate anexa 5
	UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMIŞOARA                                                               anexa 5
	REFERAT DE NECESITATE
	format
	denumire lucrare
	tiraj
	nr. pagini 
	1 

	7. proces verbal anexa 6


