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1. Scop
Scopul prezentei proceduri este de a descrie etapele care trebuie parcurse in vederea tiparirii
de carte sau alte materiale la atelierul de multiplicare din cadrul Editurii Universitatii ,Aurel
Vlaicu” din Arad si se aplica de la momentul aprobarii procedurii in Consiliul de Administratie al
UAV.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedurd este valabild in cadrul Atelierului de multiplicare al Editurii Universitétii
»Aurel Vlaicu” din Arad.

3. Documente de referinti
3.1. Legislatie primara
* Legea privind dreptul de autor si drepturile conexe nr. 8/1996, completata prin Legea nr.
285/2004;
* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
[, nr. 18/10 ianuarie 2011;
° Regulament de organizare si functionare al Editurii Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
3.2. Legislatie secundara
SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea 1ISO 9001 Tn domeniul educatiei
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice
3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale

UAV
4. Termeni si abrevieri

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationala
3. CA Consiliu de Administratie
4, UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
9. BAIC Biroul Asigurarea si Imbunététirea Calitatii

5. Descrierea procedurii
5.1. Tiparirea de carte
Autorul predd secretarului editurii, sub semnaturad, varianta finald a lucrarii, format PDF,
tehnoredactat conform regulilor prezentate pe site-ul editurii. Editura intocmeste devizul de pret
care va fi semnat de autor si va fi anexat contractului.
Autorul semneaza contractul de tiparire intocmit in 2 exemplare.
Secretarul tehnic al Editurii va intocmi referatul de necesitate pentru tiparirea tirajului solicitat
conform reglementarilor UAV.
Plata lucrarii se face intr-o singura transa, inaintea termenului de predare al tirajului.
Daca lucrarea se plateste din fondurile universitatii sau beneficiaza de reducere, atunci referatul
de necesitate va fi insotit de aprobarea scris& a rectorului UAV.
Dupa finalizarea lucrérii, editura preds exemplarele solicitate pe baza unui proces-verbal de
predare-primire

5.2. Tiparirea altor materiale




ARAD

PROCEDURA OPERATIONALA

Universitatea
LAurel Viaicu* din Arad

l\_/} privind tiparirea de material la Atelierul
de multiplicare al Editurii Universitatii
wAurel Vlaicu” din Arad

COD: Editia: |
PO. 02-ED

Revizia: 1
Ex. nr. Pagina: 4/ 4

Beneficiarul preda secretarului editurii materialul de multiplicat, format PDF sau tiparit.
Acesta este listat si/sau multiplicat conform pretului prestabilit si afisat. Achitarea sumei se face
la atelierul de multiplicare cu emiterea bonului fiscal.

Dacé multiplicarea materialelor se plateste din fondurile universitatii sau beneficiaza de
reducere, atunci solicitantul va prezenta aprobarea scrisa a rectorului UAV.

5.3. Stabilirea preturilor
Preturile pentru serviciile oferite de atelierul de multiplicare din cadrul Editurii UAV vor fi

aprobate in cadrul Consiliului de Administra

aceeasi procedura.

6. Responsabilititi
Secretarul tehnic al Editurii este responsabil pentru:

- iIntocmirea necesarului de materiale dupa comanda beneficiarului

- intocmirea devizului de pret, in conformitate cu caracteristicile materialului de tiparit si a
cheltuielilor implicate.
- intocmirea contractului de prestari servicii intre parti
- executarea lucrarii
- predarea catre beneficiar a lucrarii dupa achitarea acesteia

- pastrarea unui exemplar din: deviz de lucrari, contract, proces verbal de predare-primire al

tirajului

- executia activitatii de listare si multiplicare

- incasarea banilor de la clienti

-predarea banilor incasati la casieria universitatii.
Tehnoredactorul este responsabil pentru:

- executia activitatii de listare si multiplicare

- executia activitati de colationare electronici-mecanicd a colilor pentru formarea
fascicolului de carte si pregétirea acestuia pentru legare cu termoclei

- realizarea coletarii cartilor pentru a fi predate ca si tiraj efectuat de cétre autori

- buna exploatare a utilajelor cu care este dotata editura.

tie al UAV. Acestea pot fi modificate periodic prin

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

‘o . . Data de la care se aplica
“aonodtel | Comema” | Modalistea | S0 edere sl sau
reviziei editiei
Editia | X 27.03.2018
Edlrev 1 Cap.1,5.1,6 modificare 13.10.2020
8. Lista de difuzare
; .t Structura/ . .

Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | Editura UAV Posta electronica

9. Dispozitii finale

Prezenta procedura operationali a fost a
.2020

35 din data.13.10

Si

probata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr.
intra  in  vigoare

incepand cu data 13.10.2020.




