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Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Rotaprint stabileste principii, reguli
de baza si specifice, pentru organizarea si executarea activitatilor Biroului Rotaprint, pentru
coordonarea activitatilor, indeplinirea atributiilor din fisa postului.
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a. stabileste metodologia si responsabilitatile privind desfasurarea activitatilor Biroului
Rotaprint, atat cele de tiparire, multiplicare, scanare, legare cat si cele auxiliare
procesului tehnologic de tiparire si legare;

b. descrie obiectivele si atributiile angajatilor Biroului Rotaprint.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura operationala privind Regulamentul de Organizare si Functionare a Biroului
Rotaprint, este una specifica si se aplica de catre salariatii din cadrul Biroului Rotaprint in
activitatea de tiparire, multiplicare, scanare, legare.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare stabileste cadrul institutional de
desfasurare a activitatilor de tipografie din cadrul Biroului Rotaprint aflate sub coordonarea
Directiei Generale Administrative si responsabilitatile concrete ale fiecarui angajat din
organigrama proprie a Biroului Rotaprint.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale
- Standards and Guidelines Standards and Guidelines for Quality Assurance in the
European Higher Education Area — ENQA;
6.2. Legislatie primara

- Legea educatiei nationale nr.1/5 ianuarie 2011- Legea Educatiei Nationale
publicatd in Monitorul Oficial nr.18 din 10 ianuarie 2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei; publicata in Monitorul Oficial, Partea | nr. 334 din 13.04.20086,
cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legea 53/2003 - Codul muncii, publicata in Monitorul Oficial, Partea | nr. 72 din
05.02.2003 cu modificarile si completarile ulterioare,

- SR EN ISO 9001:2008; Sisteme de management al calitatii;

- SR EN ISO 19011:2011; Ghid pentru auditarea sistemelor de management al
calitatii si mediului;

- SR I1SO IWA 2:2009; linii directoare pentru aplicarea 1SO 9001 in domeniul
educatiei.

- NSPM 68 — Norme de protectia muncii in industria poligrafica;

- Instructiuni proprii SSM pentru activitati desfasurate in biroul Rotaprint — IP-
SSM19 din 14.06.2006; www.calitate.tuiasi.ro

- Legea 319 din 2006 - Legea privind sanatatea si securitatea in munca, publicata
in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 646 din 24 iulie 2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, Tn vigoare de la 07 mai 2018.
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6.4. Reglementari interne
- Regulamentul intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi aprobat
in Hotararea senatului universitatii nr. 249/18.12.2014, www.tuiasi.ro;

7. DEFINITII $1 ABREVIERI

7.1.DEFINITII

?rrt Termenul | Definitia si/sau, dacéa este cazul, actul care defineste termenul

Intreprindere sau atelier in care se executa tiparirea de carti, lucrari ale
simpozioanelor, ziare, cursuri, prospecte etc; imprimerie, tiparnita, tipo. Art,
mestesug, procedeul de a tipari un text, o lucrare, un document, o multiplicare
legare.

1. | Tipografie

1

2. | Manuscris | Text scris de mana sau, prin extensiune, dactilografiat, redactat pe computer

Procedeu tipografic de imprimare dupa clisee metalice prin intermediul unui

3. | Ofset cilindru rotativ de cauciuc, pe care se imprima imaginea cliseului

Procedeul de coasere si lipire (la cald cu termoclei, sau la rece cu adeziv), a
4. | Brosare colilor unei brosuri, ale unei carti, ale unui caiet, dosar etc., punandu-le intr-o
' copertd moale sau rigida

Atelier sau subsectie intr-o tipografie in care se cartoneaza, se broseaza carti,
5. | Legatorie reviste, dosare, mape corespondenta, mape birou etc. Meseria legatorului de
carti.

Tnveli$ul protector al unei carti, al unei publicatii, al unui caiet, reviste, dosare,

6. | Coperta ! , o -
mape corespondenta, mape birou etc.; scoarta, invelitoare
o Numarul de exemplare in care se tipareste o carte, o publicatie periodica, sau
7. | Tiraj
un document/formular
8 ISBN Numar de identificare international atribuit fiecarei lucrari publicate. —

I[nternational] S[tandard] B[ook] N[umber].

Este un cod international de identificare a publicatiilor seriale, definit prin ISO
3297. Codul ISSN permite identificarea unica, la nivel international, a titlului unei
9. |ISSN publicatii seriale. Este un cod numeric standardizat, format din doua grupe de
cate 4 cifre, separate prin cratima, precedate de acronimul ISSN. Cel de-al
optulea caracter este cifra de control a codului. Poate fi o cifrd sau X.

Este procesul de pliere sau indoire a colilor de hartie. De obicei, faltuirea

18, | melitine mecanica e recomandata pentru coli de pana la 150 g/mp.
Reprezinta tot un proces de finisare a materialelor tipografice, care ajuta la
plierea ulterioara a unei coli de hartie. Bigul este un marcaj realizat prin

11. | Biguire intermediul unui utilaj special ce permite indoirea cu usurinta a unui carton sau
hartie. Biguirea e recomandata pentru cartoane a caror grosime este peste 150
g/mp.
Acordul dat de catre client sau de catre responsabilul cu calitatea din cadrul

12, geTtEE;p) tipografiei cu privire la calitatea produsului tiparit; Un exemplar din tiraj care

respecta toate normele de calitate impuse.

Format de fisier care pastreaza macheta si aspectul documentului intacte astfel
13. | PDF incat acesta arata exact cum a fost realizat si poate fi tiparit oriunde si pe orice
imprimanta.
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14. | Machets Text_mtegral sau fragmentar al unei opere stiintifice destinat discutiei, Thainte de
publicare.
7.2. ABREVIERI
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. Ap Aprobare
5. Apl Aplicare
6. Arh Arhivare
I Ev Evidenta
8. Ex Executd
9. D Decide
10, RP Responsabil de proces
11. DEAC Departamentul pentru evaluarea si asigurarea calitatii
12, CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
13 MO Monitorul Oficial
14. 016G, Ordonanta de urgenta
15. BT Bun de tipar
16. PDF Portable Document Format - format portabil de documente
s TUIASI Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi
18. DGA Directia Generala Administrativa

8.DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Dispozitii generale

in procedura operationald descrisé in acest document, ,tipografia Rotaprint” (atelierul
tipografic) a Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, va fi denumitd abstract ,,Biroul
Rotaprint”.

Biroul Rotaprint face parte din structura Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi si se subordoneazd Directiei Generale Administrative, conform organigramei
universitatii.

Regulamentul stabileste categorii de servicii, relatii de subordonare, locuri de
dispunere si atributii ale celor care lucreaza in cadrul Biroului Rotaprint.

Conducerea universitatii, Directorul General Administrativ, prin seful Biroului
Rotaprint, poarta intreaga raspundere pentru organizarea, executarea si evaluarea
serviciului in cadrul tipografiei Biroului Rotaprint.

Activitatea de planificare, organizare, control si evaluare revin sefului Biroului
Rotaprint.

in limitele normelor legale, conducerea universitatii, prin Directorul General
Administrativ, are dreptul sa stabileasca reguli, atributii si masuri specifice obiectivelor de
indeplinit din cadrul tipografiei Biroului Rotaprint.

Prezentul regulament nu poate contraveni legislatiei in vigoare, |la data elaborarii lui.
Orice revizuire sau completare ulterioara a regulamentului, va trebui sa aiba in vedere
eventualele modificari majore intervenite in legislatie.
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8.2. Activitati specifice:

Obiectivul de activitate al Biroului Rotaprint consta in tiparirea de lucrari didactice si
stiintifice (cursuri, indrumare, buletine si reviste stiintifice, etc) Tn interesul procesului de
invatamant, precum si tlpanrea/multlpllcarea scanarea, legarea formularisticii interne.

. Actiwtate de culegere si tehnoredactare

« Activitate de scanare

» Activitate de tiparire/multiplicare

+ Activitate de legare, brosare

8.3. Documente utilizate
Documentele utilizate se intocmesc de catre Seful Biroului Rotaprint si colaboratori:

a. Referatul de necesitate pentru multiplicare/tiparire — reprezinta un document intern
emis de fiecare structura organizatoricd/autor in parte, din cadrul Universitatii Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi.

b. Devizul de lucrri — este documentatia economica prin care se stabileste valoarea
totald a cheltuielilor necesare realizarii lucrarilor si serviciilor prestate de catre furnizor si
este intocmit de catre Biroul Rotaprint.

c. Bonul de consum — reprezinta un document de eliberare din magazie a materialelor,
un document justificativ de scadere din gestiune, un document justificativ de inregistrare in
contabilitate.

d. Bon de predare - primre — este un document justificativ.  pentru
incarcare/descéarcare in/din gestiune; un document justificativ de inregistrare in
contabilitate.

e. Proces verbal de predare — primire a lucrarilor executate — este un document in
care se noteaza cu exactitate fapte, hotarari, discutii ale unei adunari constituite.

f. Manuscrisul — este un document conceput si editat de cétre autor asupra caruia isi
asuma intreaga responsabilitate.

8.4. Atributiile Biroului Rotaprint

Biroul Rotaprint reprezintd structura organizationald din cadrul Directiei Generale
Administrative a Universitati Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi care gestioneaza
activitatile de tiparire/ multiplicare, scanare si legare din cadrul universitatii.

Biroul Rotaprint este coordonat de un sef de birou si are urmatoarele atributii
principale:

a. Tehnoredactarea, tiparirea, legarea, si finisarea cartilor si ghidurilor pentru studenti,
indrumarelor de laborator, cartilor pentru Editura Politehnium, rezumatelor tezelor
de doctorat, a Buletinului Institutului Politehnic etc

b. Tiparirea, legarea, si finisarea, diverselor brosuri, carti de vizita, flyere, pliantelor de
prezentare a facultatilor, a universitatii, lucrarillor manifestarilor stiintifice, etc.

c. Sortarea, ordonarea, brosarea, legarea si arhivarea dosarelor cu documente de la
Rectorat, Prorectorate, facultati, servicii, Biblioteca, Polytech si alte colective;

d. Tiparirea formularisticii necesare Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi
Tehnoredactarea, tiparirea, legarea si brosarea formularisticii pentru Directia
Servicii Studentesti necesara pentru deschiderea anului universitar:

e. Legarea si finisarea in panza speciala de legatorie a diverselor lucrari cum ar fi:
teze doctorat, mape corespondentd, condici prezentd, mape protocol, legitimatii de
serviciu, etc.
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f.

g.
h.

Finisare si imprimare la cald cu “folium” a diverselor lucrari legate si finisate in
panza speciala de legatorie

Documentarea in domeniul tipografic pentru modernizarea si eficientizarea
procesului de productie;

Asigurarea participarii salariatilor din cadrul biroului la activitatile privind formarea
profesionala, in conformitate cu prevederele Titlului VI — Formarea profesionala,
din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii.

8.5. Atributiile Sefului Biroului ROTAPRINT

a.
b.

Coordoneaza toate activitatile Biroului Rotaprint;

Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara (Directia Generala
Administrativa) si legaturile functionale cu facultatile si celelalte servicii, birouri
si compartimente;

Coordoneaza activitatile privind formarea profesionala a salariatilor din subordine,
in conformitate cu prevederele Titlului VI — Formarea profesionala, din Legea
nr. 53/2003 — Codul Muncii;

Efectueaza instructajul la locul de munca pentru salariatii noi angajati, precum si
instructajul periodic pentru toti salariatii din subordine;

Pastreaza figele de instruire individuala ale salariatilor din subordine si raspunde
de completarea corespunzatoare a acestora. Fiecare fisa de instruire
individuala va fi insotitd de o copie a ultimei fise de aptitudini, completata de
catre medicul de medicina muncii;

Desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

Verifica personalul din subordine si planifica activitatea de zi cu zi, tine evidenta
condicii de prezenta si propune sanctionarea subordonatilor care nu si-au
indeplinit sarcinile, semneaza pontajul lunar al personalului din sector;

Elaboreaza gi semneaza fisele posturilor pentru salariatii sectorului, le revizuieste
si le actualizeaza in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu a
universitatii, acorda evaluarile anuale personalului din subordine, conform
standardelor de performanta stabilite;

Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele reglementarile emise de M.E.N. si
conducerea universitatii;

Urmareste activitatea salariatilor biroului, si verifica referatele de necesitate ale
biroului;

Verifica gi vizeaza bonurile de intrare in gestiune pentru materiale consumabile,
obiecte de inventar, mijloace fixe si poate desemna un inlocuitor in acest
scop;

Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lagi. Se achitd de atributiile prevazute in figa postului si de
sarcinile concrete de munca conform standardelor de performantd ale
postului;
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m. Coordoneazd si raspunde de intocmirea Raportului asupra activitati, a

V.
Ww.
X

Programului anual estimativ al achizitiilor publice ale biroului, precum si a
Planului Operational al Biroului Rotaprint;

Propune componenta comisiilor de inventariere si urmareste bunul mers al
inventarierii anuale (si de cate ori se impune, conform legislatiei in vigoare)
pentru gestiunile din cadrul biroului;

Raspunde de folosirea formularelor cu regim special incredintate in orice moment,
tine evidenta fiselor de magazie pentru formularele cu regim special si
justifica utilizarea acestora.

Verifica asigurarea conditiilor de securitatea si sanatatea muncii, PSI, gestiunea
substantelor periculoase si protectia mediului, ia masuri pentru remedierea
deficientelor in aceste domenii

Coordoneaza si verificd elaborarea tematicilor necesare organizarii concursurilor
in vederea angajarii de personal in cadrul Biroului Rotaprint

Urmareste si verifica gestionarea materialelor consumabile, obiectelor de inventar
si a mijloacelor fixe din cadrul Biroului Rotaprint

Verifica si repartizeaza materialele destinate tehnoredactarii cat si cele destinate
tiparirii, scanarii, legarii si arhivarii.

Verifica modul cum sunt intretinute si exploatate utilajele si aparatele din cadrul
Biroului Rotaprint.

Verifica realizarea calitativa si cantitativad a lucrarilor executate in cadrul Biroului
Rotaprint.

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normele igienico-sanitare;

respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

8.6. Atributiile inlocuitorul sefului de birou (adm. de patrim. studii superioare gr.l):

a.

b.
of
d

e.

=i

—

o

I

In!ocu1este seful de birou si coordoneaza intreaga activitate a Biroului Rotaprint.
Verifica realizarea cantitativa si calitativa a lucrarilor multiplicate.

Repartizeza judicios lucrarile fiecarui salariat din cadrul Biroului Rotaprint.
fntocme$te planul de aprovizionare cu materii prime, materiale, mijloace fixe si
urmareste realizarea planului de aprovizionare.

Executa lucrari pe tehnologie digitald prin calculator si printate pe masini digitale
alb-negru si color .

Verificda modul cum sunt intretinute utilajele si aparatura din dotare.

Asigura predarea la timp a lucréarilor
intocmeste devize de calcul pentru lucrarile care se executs la Biroul Rotaprint.
Urmareste lucrarile pe faze de productie.

Coordoneaza elaborarea planului operational anual, stabilirea si indeplinirea

obiectivelor specifice ale serviciului care decurg din planul strategic al universitatii;
Participa, Tn cadrul Echipei de Gestionare a Riscurilor in cadrul Biroului Rotaprint la
elaborarea listei activitatilor si riscurilor inerente asociate obiectivelor specifice cat
si a masurilor de gestionare a riscurilor.

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

m. respecta normele igienico-sanitare;

n.

respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.
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8.7. Atributiile adm. de patrim. studii superioare gr.l:

a.

—h

g.
h.
I.
J-

Executa lucrari pe tehnologie digitala prin calculator si printate pe masini digitale
alb-negru si color.

Executa machete pentru diverse formate de carte (formate: academic, A4, A3,
dublu academic s.a.m.d.).

Verifica grafica manuscriselor in vederea reproducerii textelor: oglinda paginii sa fie
de 13x21 cm (inclusiv header si paginatie), marimea fontului 10-12 puncte,
paginatia sa fie numar par pe fiecare inceput de capitol etc.

Realizeaza coperti in Corel Draw, (preluare imagini JPEG, PDF, grafice, schite si
importarea lor in cadrul copertilor);

Realizeaza diverse colaje combinand diferite formate JPEG, TIF, EXCEL, PNG, si
realizarea unui singur format PDF editabil.

Calculeaza si dimensioneaza plasarea in pagina a ilustratiilor de tip poza in cazul
unor pliante, brosuri, calendare, felicitari, anuare realizand exemplarul B.T(bun de
tipar), s.am.d,;

Urmareste lucrarile pe faze de productie.
respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normele igienico-sanitare;
respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

8.8. Atributiile adm. de patrim. studii superioare de scurta durata gr.l:

a.
b.

o

@0

Executé lucrari pe tehnologie digitala prin calculator si printate pe copiator.
Intocmeste planurile si devizele de lucrari pe fiecare copiator in parte pentru
piesele de schimb si componentele fiecarei masini digitale.

Verificda modul de intretinere si functionare a copiatoarelor si celorlalte masini din
dotare, inainte si dupa realizarea operatiunilor de service.

Urmareste lucrarile pe faze de productie.

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normele igienico-sanitare;

respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

8.9. Atributiile adm. de patrim. studii medii gr.lI:

a.

Executa lucrari pe tehnologie digitala prin calculator si printate pe linie digitala alb
negru si color.

Executa machete pentru diverse formate de carte.

Executa diverse colaje (compunerea unui tablou din mai multe elemente laolalta:
desene, poze, sigle), in vederea realizarii copertelor in culori (policromie).
Urmareste lucrarile pe faze de productie.

Instaleaza programele necesare tipografiei digitale.

. Culege si printeaza diverse lucrari cum ar fi: carti, indrumare de laborator, devize

de lucrari, diverse situatii si statistici precum si diverse corespondente.
respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;
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J.
k.

respecta normele igienico-sanitare;
respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

8.10. Atributiile tiparitorului tipar I:

8.11.

8.12,

~Po0T D

Tipareste lucrarile la tirajul cerut , indrumarele de laborator si formularele;
Manipuleaza bunurile necesare procesului de tiparire (hartie, cerneals chimicale).
respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normele igienico-sanitare:

respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

raspunde si se supune normelor legale si administrative in vigoare daca se va
prezenta la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor alcoolice sau a
substantelor halucinogene

Atributiile pentru meseria de lacatus mecanic:

Intretine, supravegheaza i repara utilajele, in scopul mentinerii lor in stare de
functionare;

Manipuleaza materialele necesare procesului de tiparire (hartie, cerneals,
chimicale).

Efectueaza reparatiile curente, reparatiile mijlocii si reparatiile capitale

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normele igienico-sanitare;

respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

raspunde si se supune normelor legale si administrative in vigoare daci se va
prezenta la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor alcoolice sau a
substantelor halucinogene;

Atributiile pentru meseria de legator manual:

SQ@ ™0 0o 0T

Faltuieste manual colile tiparite la tirajul cerut, aduna, coase si broseaza carti;
Executd mape de corespondentd, mape de birou:
Leaga teze de doctorat;

. Taie hartia la formatele cerute.

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normele igienico-sanitare;

respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

raspunde si se supune normelor legale si administrative in vigoare daci se va
prezenta la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta b&uturilor alcoolice sau a
substantelor halucinogene;

8.13. Atributiile pentru meseria de manipulant bunuri:

a.

Manipuleaza bunuri gi valori materiale cum ar fi: hartie, carton, toner, cerneluri si

formulare hartie;
b.

Executa operatii pregatitoare pentru lucrarile de legatorie cum ar fi; bandare

dosare, gaurire dosare Tnaintea etapei de coasere cu atad de legatorie, baterea si
sortarea hartiei in vederea tiparirii.
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@ ~oQao

Pastreaza si intretine ordinea si curatenia in cadrul Biroului Rotaprint.

respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normele igienico-sanitare;

respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

raspunde si se supune normelor legale si administrative in vigoare daca se va

prezenta la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor alcoolice sau a
substantelor halucinogene.

8.14. indatoriri si raspunderi

Personalul Biroului Rotaprint este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i
revin, fiind direct raspunzéator pentru pastrarea in bune conditii a bunurilor si valorilor
incredintate.

in

timpul serviciului, personalul este obligat sa respecte totalitatea indatoririlor si

actiunilor, indiferent in ce post s-ar afla, dupa cum urmeaza:

a.

22728 "

personalul este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind
direct raspunzator pentru protejarea si pastrarea obiectivelor, bunurilor si valorilor
incredintate din cadrul Biroului Rotaprint;

sa instiinteze de indatd seful sau ierarhic si conducerea universitatii despre
producerea oricaror evenimente in timpul executarii serviciului si despre masurile
luate;

sa pastreze secretul de serviciu, daca prin natura atributilor are acces la
asemenea date si informatii;

sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea
universitatii despre aceasta;

sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si
sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

sa execute orice alte sarcini care i-au fost incredintate, in raport de specificul
activitatii de tipografie;

sa respecte prevederile cuprinse Tn regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

sa foloseasca utilajele, masinile si instalatile incredintate la parametrii de
functionare mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;
este interzis sa se prezinte la serviciu In stare de ebrietate, sub influenta
bauturilor alcoolice sau a substantelor halucinogene;

este interzis ca in timpul programului de lucru sad consume bauturi alcoolice sau
substante halucinogene;

raspunde si se supune normelor legale si administrative in vigoare daca se va
prezenta la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor alcoolice sau a
substantelor halucinogene;

respecta normele de protectie si sanatate a muncii;

. respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor;

respecta normelor igienico-sanitare;
se supune normelor legale n vigoare vizand raspunderea materiala si penala.
respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.
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8.15. Programul de lucru al salariatilor Biroului Rotaprint

Programul de lucru al salariatilor Biroului Rotaprint este cel prevazut in Regulamentul
Intern al Universitatii Tehnice Gheorghe Asachi din lasi.
Programul de lucru trebuie respectat intocmai intre 7.30 — 15.30, iar salariatii care:
- se afla sub influenta bauturilor alcoolice sau drogurilor
- manifesta tulburari psihice
- se afla in curs de executare a unor sanctiuni penale, nu pot participa la
procesul de productie.

8.16. Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Rotaprint Regulamentul de
organizare si functionare a Biroului Rotaprint se va aduce la cunostinta personalului din
acest serviciu si se va lua la cunostintd pe bazd de semnatura, la prima sedintd dupa
prezentarea regulamentului.

Salariatii trebuie s& probeze insusirea prevederilor prezentului regulament prin
semnarea procesului verbal intocmit cu ocazia instruirii.

Procesul verbal se va intocmi in doua exemplare:

- un exemplar la Directia Resurse Umane — Biroul Personal (originalul);
- un exemplar la conducatorul locului de munca (copia).

Procesul verbal va fi inregistrat |a registratura universitatii.

Pentru un angajat care la data prelucrari Regulamentului de organizare si
functionare a Biroului Rotaprint lipseste, cunostinta se va face in prima zi de la reluarea
activitatii de catre seful Biroului Rotaprint.

Pentru noii angajati, prelucrarea Regulamentului de organizare si functionare a
Biroului Rotaprint se va face in prima zi de activitate in cadrul universitatii, de catre seful
Biroului Rotaprint.

Neindeplinirea, in conditiile corespunzatoare si la termenele stablite, a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament de catre personalul din cadrul Biroului Rotaprint, se
sanctioneaza administrativ, material sau penal, dupa caz.

Respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Biroului
Rotaprint, completat cu atributiile si sarcinile prevazute in fisa postului, constituie sarcina de
serviciu pentru tot personalul din cadrul Biroului Rotaprint.

Orice modificare a prezentului Regulament se aduce la aduce la cunostinta
salariatilor in termen de maxim 15 zile.

Regulamentul intern va fi publicat pe site — ul oficial al universitatii (varianta in limba
romana) — www.tuiasi.ro /Directia Generald Administrativa
Regulamentul intrd Tn vigoare incepand cu ziua urméatoare celei in care a fost
aprobata in Senatul TUIASI.
Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare. Orice
modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Senatul TUIASI si
intra in vigoare incepand cu ziua urméatoare celei in care a fost aprobata.
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9. RESPONSABILITATI

1.1. Senatul universitatii:
- Aproba procedura.
1.2. Consiliul de Administratie:
- Avizeaza procedura.
1.3. Rectorul universitatii:
- Impune aplicarea procedurii.
1.4. Directorul General Administrativ:
- Elaboreaza si propune modificari ale procedurii;
- Aplica procedura.
1.5.Seful Biroului Rotaprint:
- Aplica procedura;
- Monitoritorizeaza aplicarea procedurii de catre salariatii subordonati .

10. INREGISTRARI

1.6. Lista de difuzare
1.7. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor

11. ANEXE

Anexa A1 — Organigrama Biroului Rotaprint al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
lasi.
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