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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Numarul Nume si prenume
Nr. | Revizia/Data | capitolului si Continutul
crt. aplicarii al paginilor modificarii Elaborat Verificat Avizat Aprobat
revizuite
Prof.univ.dr.ing. [ Prof.univ.dr.ing. Rector Presedinte
1 E1RO/ Procedura Editia 1 Carmen Constantin |50 PR lon| Prof univ.drn
19.12.2014 complets , TEODOSIU, Ing.| SARMASANU- "GIURM 9- univ.ar.ing.
Nicoleta CHIHAI IURMA Anghel STANCIU
Cuciureanu
3. LISTA DE DIFUZARE
S.°°"i”!. Ex. Compartiment Functia Moda_alltatea de
difuzarii nr. ’ difuzare
3.1 | Arhivare 1 CEAC Secretar CEAC Arhivare
3.2 | Evidenta 2 Rectorat - Decizii Secretar sef Registru
corespondenta
Rectorat A1 Rector
Prorectoratul Didactic Prorector
Prorectoratul Strategie Universitara Prorector
Prorectoratul Cercetare Stiintifica Prorector
Prorectoratul Relatii Internationale si Imagine Universitara Prorector
Prorectoratul pentru Probleme Studentesti Prorector
Prorectoratul pentru Informatizarea Universitatii Prorector
Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimica si Protectia Mediului Decan
Facultatea de Constructii si Instalatii Decan
Facultatea de Constructii de Masini si Management Industrial Decan
Facultatea de Electronica, Telecomunicatii Tehnologia Decan
Informatiei
3.3 Aplicare 3 Facultatea de Inginerie Electricd, Energetica si Informatica Decan Registru
’ P Aplicata 9 ’ 9 $ corespondenta
Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului Decan
Facultatea de Mecanica Decan
Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor Decan
Facultatea de Textile — Pielarie si Management Industrial Decan
Facultatea de Arhitectura "G.M.Cantacuzino" Decan
Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic DPPD Director
Directia Generala Administrativa Director
Directia Resurse Umane Director
Directia Economica Director
Editura Politehnium Coordonator
Biroul Rotaprint Sef Birou
Serviciul CCTT Polytech Sef Serviciu
3.4 Informare 4 Toate - www.calltate.tU|aS|_.ro
Manualul procedurilor
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4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili metodologia si responsabilitatile privind desfagurarea activitatilor de editare si
tiparire de carti si materiale didactice si stiintifice (carti/monografii si publicatii seriale) la
Editura Politehnium a TUIASI;

- a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru
stabilirea si obtinerea formatului final al documentelor necesare pentru:

1. activitatea de editare de carti si materiale didactice si stiintifice, respectiv de acordare de

ISBN/ISSN, realizata de catre personalul cu atributii privind activitatea Editurii Politehnium,

2. activitatea de tiparire de carti si materiale didactice si stiintifice, realizaté de catre personalul

Biroului Rotaprint a TUIASI;

Procedura este o procedura operationala care se aplica in activitatea Editurii Politehnium, a
Biroului Rotaprint i a compartimentelor functionale ale TUIASI.

5.1.

Date de intrare
= cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
= procesele care se desfagoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
= competenta personalului implicat in desfagurarea activitatilor;
» resurse financiare alocate.

5.2. Date de iesire

5.3.

= Materiale editate prin Editura Politehnium.

Indicator de performanta:
= Numarul de carti/materiale editate si tiparite raportate la numarul total de Cereri de
editare si tiparire depuse.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

Legea nr.111/1995 privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal
de documente, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, completata prin Legea nr.
285/2004;

Legea nr.334/2002 -Legea Bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 186/2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise;

Legea nr. 53/2003- Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale;

Carta Universitatii TUIASI;

SR EN ISO 9001:2011
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7. DEFINITII S1 ABREVIERI

Nr.

crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care definegte termenul
1 Autor persoana fizica sau persoanele fizice care au creat lucrarea care se supune
' editarii si tiparirii;
procesul de obllinere a formatului final al documentelor necesare pentru
2. | Editare acordarea de coduri ISBN pentru publicatiile neseriale, respectiv coduri
ISSN pentru publicatii seriale;
3 Tinarire procesul de reproducere a unor texte, imagini, desene etc. cu ajutorul unui
' P echipament special pe un material/suport hartie;
4 Publicatie publicatie formata dintr-un singur volum sau dintr-un numar finit de volume,
" | neseriala aparute in acelasi timp sau la intervale diferite conform unui plan prestabilit;
Publicatie publicatie aparuta pe o perioada nedeterminata de timp, la intervale regulate
5. seriald sau neregulate de timp si care apare in parti succesiv numerotate sau ne

numerotate;

6. | Depozit legal

fondul intangibil al patrimoniului cultural national mobil; acesta este
constituit, organizat si functioneaza conform Legii nr. 111/1995, prin care
Biblioteca Nationala a Romaniei este autorizatd sa exercite functia de
Agentie Nationala pentru Depozit Legal.

7. Formular CIP

formular presetat de catre Biblioteca Nallionala a Romaniei care se
completeaza de catre autori [li care se trimite in format electronic in
vederea ob[Jinerii Casetei CIP

8. Descriere CIP

Catalogarea Inaintea Publicarii (CIP) este un program gratuit de cooperare
intre edituri si structura infodocumentara desemnata la nivel national in
vederea semnalarii viitoarelor aparitii editoriale. In cadrul Centrului National
CIP, datele furnizate exclusiv de editori sunt prelucrate, rezultand
descrierea bibliografica standardizata pentru fiecare carte in curs de
aparitie;

9. | ISBN cod international de identificare a cartilor, definit prin ISO 2108;
10. | 1sSN cod i_nterng’gicgnal de identificare a publicatiilor seriale, definit prin ISO 3297
(de tip revista)
Abrevierea Termenul abreviat
TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lagi
EP Editura Politehnium a TUIASI
CA Consiliul de Administratie a TUIASI
PV Proces Verbal
CIP Catalogare Inaintea Publicarii
ISBN International Standard Book Number
ISSN International Standard Serial Number
BNR Biblioteca Nationala a Romaéaniei
DLC Depozitul Legal de Carte
E Elaborare
Vv Verificare
Ap Aplicare
Av Avizare
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C Consultare
A Aprobare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

Prin Editura Politehnium a TUIASI se pot edita si tipari carti, monografii, cursuri, indrumare,
colectii de volume, reviste etc.

Materialele sunt elaborate de catre cadrele didactice titulare ale TUIASI si sunt necesare
procesului de invatamant si activitatii de cercetare stiintifica si inovare din universitate.

8.1. DOCUMENTE TEHNICE

8.1.1.

Pentru desfasurarea activitatii de editare sunt necesare urmatoarele documente:

Cererea de editare si tiparire (formular 1, FO1);

Devizul de cheltuieli (formular 2, F02);

Referatele referentilor stiintifici (document fara format impus);

Comanda de editare catre Editura Politehnium cu alocarea de ISBN/ISSN (formular 04,
F04);

. Pentru desfagurarea activitatii de tiparire sunt necesare urmatoarele documente:

Formularul CIP pentru BNR (formular 05, F05);

Pagina a 2-a la foaia de titlu, cu caseta CIP inclusa (formular 06, F06);

Adresa de solicitare a EP catre Biroul Rotaprint TUIASI (formular 07, FO7);
Manuscrisul autorului redactat conform instructiunilor EP (Anexa 1_Instructiuni EP);
Procesul Verbal de predare/primire (formular 08, F08);

8.2. METODOLOGIA DE LUCRU

8.2.1. In vederea aprobarii editarii si tiparii de carti si materiale didactice si stiintifice la Editura
Politehnium a TUIASI (alocarea de ISBN, respectiv ISSN si tiparire) se parcurg cronologic
urmatoarele etape:

1.

Autorul redacteaza Cererea de editare si tiparire conform formularului FO1; cererea se
supune avizului Facultatii si al Departamentului sau al Directorului de proiect cercetare
pentru stabilirea sursei de finantare: finantare de baza, venituri proprii facultate si
sponsorizare, respectiv contracte de cercetare; numarul de exemplare se va stabili
considerand (pentru cartile sustinute din finantarea de bazad) un numar de exemplare
corespunzator numarului maxim de studenti carora |li se adreseaza cartea; cererea este
apoi Tnaintata catre Biroul Rotaprint cu solicitarea intocmirii Devizului de cheltuieli si catre
EP pentru aprobare;

Biroul Rotaprint intocmeste Devizul de cheltuieli (formular FO2) cu categoriile de cheltuieli
ce stau la baza realizarii materialului si in conformitate cu solicitarile din cererea autorului.
Modelul de calculatie al pretului este revizuit periodic si aprobat de CA; Devizul de cheltuieli
se fnainteaza Autorului;

Autorul intocmeste Referatul de necesitate (formular FO3) privind solicitarea de editare si
tiparire, cu valoarea calculata de Biroul Rotaprint, conform Devizului de cheltuieli primit;
Autorul Tnainteazd Administratorului sef de facultate Referatul de necesitate insotit de
Devizul de cheltuieli si Cererea de editare si tipdrire, in vederea intocmirii Comenzii de
editare catre EP (formular F04);

Administratorul sef de facultate intocmeste Comanda de editare si o inainteaza catre EP;
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6. Autorul Thainteaza catre EP Referatele a doi referenti stiintifici de specialitate; persoanele
sunt alese de catre autor din domeniul de specialitate al materialului si vor figura ca
referenti stiintifici pe Pagina a 2-a la foaia de titlu a cartii; referatele vor prezenta semnaturi
in original si vor avea inscrise la finalul acestora numele referentului, gradul
didactic/UtiinCific si institullia apartenenta;

7. EP primeste documentele componente ale dosarului de editare: Comanda de editare,
Cererea autorului, Devizul de cheltuieli si Referatele referentilor stiintifici

8. EP (persoana contact) verificd documentele dosarului de editare, inregistreaza Comanda
de editare si aloca cod ISBN/ISSN pe document; EP are rezervate coduri ISBN/ISSN in
urma solicitarii acestora catre BNR;

9. Coordonatorul EP verifica documentele, aproba Comanda de editare si inainteaza dosarul
de editare catre CA pentru aprobare costuri si plati;

10. Dupa aprobarea in CA a dosarului de editare, EP (persoana contact) completeaza
Formularul CIP (formular FO5) cu rubricile specifice EP si il transmite autorului;

11. Autorul primeste Formularul CIP, completeaza datele specifice cartii/materialului de editat
si retransmite formularul catre EP;

12. EP transmite Formularul CIP final la Biblioteca Nationald a Romaniei si solicita descrierea
CIP, pentru publicatiile ce primesc ISBN.

13. Biblioteca Nationala a Roméaniei emite descrierea CIP; documentul este transmis in format
electronic catre EP (conducerii EP si persoanei de contact a EP);

14. EP (persoana de contact) redacteaza Pagina a 2-a la foaia de titlu (formular FO6) cu datele
de contact ale EP, numele referentilor si descrierea CIP, precum si cu mentiunea
“Continutul cartii respecta toate reglementéarile legale in vigoare privind proprietatea
intelectuald, de eventuala nerespectare a acestora se fac raspunzatori numai autorii’.
Pagina a 2-a la foaia de titlu este transmisa autorului Tn format electronic si Biroului
Rotaprint in format tiparit;

15. EP primeste de la Autor materialul de tiparit (contindnd Pagina a 2-a la foaia de titlu),
redactat in conformitate cu instructiunile EP (Anexa 1), in format pdf, pe suport CD/DVD;

16. EP intocmeste Adresa de solicitare (formular FO7) pentru tiparirea materialului si transmite
documentul catre Biroul Rotaprint, impreuna cu materialul de tiparit pe suport CD/DVD;

17. Biroul Rotaprint verifica fisierul cu materialul pentru tiparit si executa tiparirea materialului;

18. Biroul Rotaprint intocmeste Procesul Verbal de predare/primire (formular FO8) si preda
materialele tiparite, catre EP;

19. EP intocmeste Procesul Verbal privind distribuirea céartilor/materialelor editate prin EP i
tipdrite prin Biroul Rotaprint (formular F09), conform punctului 8.2.2;

20. EP transmite catre BNR si Biblioteca Judeteana lasi, fondul de carte legal, pe baza
borderoului intocmit (formular tipizat al BNR); transmiterea se face la un interval de
maximum trei luni, prin colet postal;

21. EP incheie Procesul Verbal de predare/primire pentru materialele transmise catre Autor i
Biblioteca TUIASI;

22. Editura EP va prezenta anual catre CA raportul de activitate;
23. Editura EP arhiveaza si pastreaza Dosarul materialului editat si tiparit pe o perioada de
cinci ani.

8.2.2. Distribuirea cartii/materialului didactic/stiintific editat prin EP si tiparit prin Biroul Rotaprint;
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Materialele tiparite se distribuie conform prevederilor legale (DLC) si interne in vigoare,
astfel:
a) 7 exemplare catre Biblioteca Nationald a Romaniei Bucuresti ;

b) 1 exemplar catre Biblioteca Judeteana lasi;
c) 2 exemplare catre Depozitul de carte al EP;

d) 5 exemplare pentru un autor, respectiv 10 exemplare pentru cartile cu mai multi
autori;

(e) restul exemplarelor vor fi distribuite catre Biblioteca TUIASI de catre EP;

8.3. ASPECTE FINANCIARE

~ o~ o~ o~

8.3.1. Angajarea cheltuielilor de editare si tiparie presupune intocmirea urmatoarelor documente:
1. Referatul de necesitate intocmit de autor, inregistrat la Registratura TUIASI;

2. Devizul de cheltuieli, intocmit de Biroul Rotaprint TUIASI care va contine categoriile de
cheltuieli ce stau la baza realizarii materialului pentru tiparit;

3. Comanda de editare, intocmita de Administratorul sef de facultate, cu aprobare pentru
editare (alocare de ISBN/ISSN) si aprobare pentru costuri i plati;

4. Propunerea de angajare a unei cheltuieli, intocmita de Administratorul sef de facultate;
5. Angajamentul bugetar individual, intocmit de Administratorul sef de facultate;

8.3.2. Lichidarea, Ordonantarea cheltuielilor de editare si tiparire

Ordonantarea de plata va fi insotitd de documentele justificative in original si va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate (structuri organizatorice), care confirma
corectitudinea sumelor de plata si executarea lucrarilor de editare si tiparire.

Documentele care insotesc Ordonantarea de plata sunt cele mentionate la punctul 8.3.1. la
care se adauga:

1. Factura emisa de Biroul Rotaprint TUIASI pentru contravaloarea tiparirii materialului;

2. Factura emisa de EP pentru contravaloarea Regiei EP;

3. Procesul Verbal privind distribuirea cartilor/materialelor editate prin EP si tiparite prin
Biroul Rotaprint, intocmit de EP;

Toate documentele vor fi Tnregistrare si vor avea toate avizele si aprobarile solicitate prin
formularele prezentate.

8.3.3. Plata contravalorii facturilor se face de catre Compartimentul Financiar-contabil al
TUIASI in baza documentelor de la punctul 8.3.1 si 8.3.2., documente primite de la Administratorul
sef de facultate;

8.4. RESURSA UMANA IMPLICATA

Editura Politehnium nu are personal propriu angajat. Activitatile de editare, tiparire si
evidenta sunt realizate prin compartimentele specializate ale TUIASI, astfel:

Editura Politehnium: Coordonator; persoana contact;
Biroul Rotaprint: Sef Biroul Rotaprint; persoana responsabila cu tiparirea;
Structura finantatoare: Decan/director proiect; Administrator sef facultate;

Directia Economica: Director economic, Administrator financiar;
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8.5.

RESURSE FINANCIARE

Finantare pentru activitatile de editare si tiparire se poate asigura din: finantarea de baza,

venituri proprii facultate, sponsorizari si contracte de cercetare;
Cheltuielile necesare pentru activitatea de editare (alocarea ISBN/ISSN, expediere colete
postale, corespondentd) se asigura din Regia EP, in cuantumul stabilit prin Hotararea Senatului
nr.2707/07.11.2007, inscrisa pe Comanda de editare calculata la valoarea devizului de cheltuieli.
Cheltuielile de diseminare si promovare a EP (participare la saloane de carte, expozitii
nationale/internationale, organizare lansari carte) se pot efectua din venituri proprii universitate
(venituri corespunzatoare EP).

8.6.

RESURSE MATERIALE

Activitatea de editare se realizeaza cu baza materiala existenta a compartimentelor
functionale din TUIASI, iar activitatea de tiparire cu infrastructura specifica Biroului Rotaprint a
TUIASI.

8.7. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Nr. | Document Formular| Autor | EP |Biroul Admin. Departam| Comp. | CA
crt. Rotaprint | facultate | Dir.pr. F-C

1 Cerere de editare si tiparire FO1 E A C C Av \

2 Deviz de cheltuieli F02 E C \

3 Referat de necesitate FO3 E Av \%

4 Referat referenti Ti%g?at E \

5 Comanda de editare F04 A E Av \ A
6 Formular CIP FO5 E E

7 Pagina a 2-a la foaia de titlu | FO6 C E C

8 Adresa inaintare Rotaprint FO7 E C

9 Proces Verbal predare/primire | FO8 E

10 | Proces Verbal distribuire carti | FO9 E \Y,

11 | Factura c/v tiparire/regie EP | tipizat E E \

12 | ment ordorbniace oy | izt : VIAv

13 | Ordin de plata tipizat E

14 | Raport activitate r%'?at E A

A-aproba, Av-avizeaza; C- consulta, E-elaboreaza; V-verifica;

9. RESPONSABILITA‘[I
9.1. Responsabil de proces
9.1.1. Editura Politehnium

1.

elaboreaza/ revizuieste/ retrage procedura;
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2. Prorectorul responsabil cu activitatea de cercetare stiintifica este Coordonator al EP;

3. solicita catre BNR lista cu codurile ISBN si ISSN alocate/repartizate TUIASI;

4. primeste si verifica documentele componente ale dosarului de editare: Comanda de
editare, Cererea de editare si tiparire a autorului, Devizul de cheltuieli si Referatele
referentilor stiintifici;

5. Tinregistreaza Comanda de editare si aloca codul ISBN/ISSN;

6. aproba Comanda de editare (Coordonatorul EP) si inainteaza dosarul de editare catre CA,
pentru aprobare costuri gi plati;

7. verifica aprobarea in CA a dosarului de editare si completeaza Formularul CIP (formular
FO05) cu datele specifice EP;

8. transmite autorului, in format electronic, Formularul CIP cu solicitarea de retransmitere a
acestuia dupa inscrierea datelor specifice cartii/materialului de editat;

9. transmite Formularul CIP final la Biblioteca Nationald a Romaniei, cu solicitare pentru
descrierea CIP, pentru materialele ce primesc ISBN;

10. primeste descrierea CIP de la BNR si redacteaza Pagina a 2-a la foaia de titlu (formular
FO6) cu: datele de contact ale EP, numele referentilor, descrierea CIP si mentiunea
“Continutul cartii respecta toate reglementarile legale in vigoare privind proprietatea
intelectuala, de eventuala nerespectare a acestora se fac raspunzatori numai autorii”;

11. Tnainteaza Pagina a 2-a la foaia de titlu, in format electronic, catre autor si format tiparit
catre Biroul Rotaprint;

12. primeste de la Autor materialul de tiparit (contindnd Pagina a 2-a la foaia de titlu), redactat
in conformitate cu instructiunile EP (Anexa 1), in format pdf, pe suport CD/DVD;

13. intocmeste Adresa de solicitare (formular FO7) pentru tiparirea materialului si transmite
documentul catre Biroul Rotaprint, impreuna cu materialul de tiparit pe suport CD/DVD;

14. semneaza Procesul Verbal de predare/primire si primeste de la Biroul Rotaprint numarul de
exemplare/materiale tiparite, conform Adresei de solicitare;

15. intocmeste Procesul Verbal privind distribuirea cartilor/materialelor editate prin EP si
tiparite prin Biroul Rotaprint (formular F09), conform prevederilor legale si interne in vigoare
catre: Biblioteca Nationala a Romaniei Bucuresti, Biblioteca Judeteana lasi, Depozitul de
carte al EP, Autor si Biblioteca TUIASI;

16. transmite catre BNR si Biblioteca Judeteana lasi, fondul de carte legal, pe baza borderoului
intocmit; transmiterea se face la un interval de maximum trei luni, prin colet postal;

17. incheie Procesul Verbal de predare/primire a materialelor tiparite catre Autor si Biblioteca
TUIASI;

18. intocmeste Factura pentru contravaloarea Regiei EP, la valoarea inscrisa pe Comanda de
editare, la punctul de lucru Serviciul CCTT Polytech (program EMSYS);

19. inainteaza Factura catre Administratorul sef de facultate, in vederea efectuarii platii;

20. inregistreaza cartile pentru depozitul de carte al EP;

21. prezinta anual catre CA al TUIASI raportul de activitate;

22. arhiveaza si pastreaza dosarul de editare pe o perioada de cinci ani;

23. poate oferi si alte servicii de verificare a manuscriselor, corectura lingvistica, etc, cu
conditia existentei unui editor de specialitate, colaborator al EP;

9.1.2. Autorul

1. redacteaza Cererea de editare si tiparire conform formularului FO1; numarul de exemplare
se va stabili considerand (pentru cartile sustinute din finantarea de baza) un numar de
exemplare corespunzator numarului maxim de studenti carora li se adreseaza cartea;

2. supune Cererea de editare si tiparire avizului Facultatii si al Departamentului (din care face

parte autorul) sau al directorului de proiect cercetare (din a carui echipa face parte autorul)
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pentru sursa de finantare: finantarea de baza, venituri proprii facultate si sponsorizare,
respectiv contracte de cercetare;

fnainteaza Cererea de editare si tiparire catre Biroul Rotaprint pentru intocmirea Devizului
de cheltuieli si catre EP pentru aprobare;

intocmeste Referatul de necesitate cu valoarea calculata de Biroul Rotaprint, conform
Devizului de cheltuieli

fnainteaza Cererea de editare si tiparire, Devizul de cheltuieli si Referatul de necesitate
catre Administratorul sef de facultate in vederea intocmirii Comenzii de editare si avizarii
acesteia pentru sursa de finantare;

inainteaza catre EP Referatele favorabile a doi referenti stiintifici, alesi din domeniul de
specialitate al materialului de publicat;

primeste formularul CIP de la EP si il retransmite completat cu datele specifice cartii/
materialului de editat;

primeste Pagina a 2-a la foaia de titlu si redacteaza materialul de editat in conformitate cu
instructiunile EP (Anexa 1);

semneaza Procesul Verbal de predare/primire a numarul de exemplare repartizat, conform
pct.8.2.2.;

9.1.3. Biroul Rotaprint a TUIASI

1.

N

o o

intocmeste Devizul de cheltuieli (formular 02) in conformitate cu categoriile de cheltuieli ce
stau la baza realizarii materialului si cu cerintele din Cererea de editare si tiparire a
autorului si 1l Tnainteaza Autorului;

primeste, Adresa de solicitare pentru tiparirea materialului, de la EP;

primeste si verifica fisierul cu materialul pentru tiparire (Pagina a 2-a la foaia de fitlu,
formatul etc.) si tipareste materialul;

intocmeste Procesul Verbal de predare/primire (formular 08) si preda exemplarele tiparite
catre EP;

intocmeste Factura pentru tiparirea materialului, in corelare cu Devizul de cheltuieli;
inainteaza Factura catre Administratorul sef de facultate, in vederea efectuarii platii;
revizuieste periodic modelul de calculatie al pretului pentru activitatea de tiparire si il
inainteaza catre CA pentru aprobare;

9.1.4. Decanul si Directorul de Departament facultate (Departament din care face parte autorul)

1.

2.

avizeaza Cererea de editare si tipdrire a autorului pentru editare si tiparirea
cartii/materialului;

avizeaza Comanda de editare pentru sursa de finantare: finantarea de baza, venituri proprii
facultate si sponsorizari;

9.1.5. Directorul de proiect cercetare (din a carui echipa face parte autorul)

1.

2.

avizeaza Cererea de editare si tipdrire a autorului pentru editare si tiparirea
cartii/materialului;
avizeaza Comanda de editare pentru sursa de finantare: contracte de cercetare;

9.1.6. Administratorul sef de facultate

1.

2.

3.

primeste Cererea de editare si tiparire, Devizul de cheltuieli si Referatul de necesitate,
privind valoarea solicitata;

intocmeste Comanda de editare (formularul 04), aprobata prin Hotararea Senatului TUIASI
nr.2707/07.11.2007;

inainteaza Comanda de editare pentru avizare sursa de finantare (finantarea de baza,
venituri proprii facultate, sponsorizare si contracte de cercetare) catre decanul de facultate,
respectiv directorul de proiect cercetare; inainteaza Comanda de editare catre EP;
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4. ntocmeste documentele de plata (Propunerea de angajare a unei cheltuieli, Angajamentul
bugetar individual, Ordonantare de plata) pentru Factura reprezentand c/v tiparire material

si pentru Factura reprezentand c/v Regie EP;

5. Tnainteaza catre Compartimentul Financiar-Contabil documentatia pentru efectuarea

platilor;

9.1.7. Compartimentul Financiar-Contabil
1. verifica documentatia de plata inscrisa la punctul 8.3.1. i 8.3.2.;
2. avizeaza documentele de plata pentru disponibil;
3. efectueaza plata;

9.2 Senatul TUIASI
- aproba procedura.

9.3. Rectorul TUIASI
- impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

9.4. Consiliul de Administratie al universitatii
- avizeaza procedura.

10. INREGISTRARI

Manualul procedurilor

11. ANEXE $| FORMULARE

Nr. Formular Document
crt.
1 FO1 Cerere de editare si tiparire
2 F02 Deviz de cheltuieli
3 FO3 Referat de necesitate
4 F04 Comanda de editare
5 FO5 Formular CIP
6 FO6 Pagina a 2-a la foaia de titlu
7 FO7 Adresa de solicitare
8 FO8 Proces Verbal de predare/primire
9 F09 Proces Verbal distribuire carti
10 Anexa 1 Instructiuni Editura Politehnium
12. CUPRINS
Numarul

‘n Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentei in ;

Pag
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cadrul
procedurii
operationale

1

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/
reviziei

—

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Lista de difuzare

Scopul

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii

Responsabilitati

Inregistrari

Anexe si formulare

— ] — [ —
oD olo|eN|o o s w|n

CUPRINS

— ] — —
= ESIES PSS




