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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ST APROBAREA EDITIEI SAU,
DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele ; 5
cheratilinea p Functia Data Semndtura
1 2 3 4 5
1.1. | ELABORAT, Maier Gabriel Sef serviciu .—'1(.’ by
VERIFICAT 5
1.2. | APROBAT Petrusel Adrian Prorector

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

Data la care se aplica

Editia sau dupa caz, Componenta Nr. pagina . oo,
revizia in cadrul editiei revizuita prevedt?r{le: ed{t!q sal
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 elaborat 29.01.2024

2.1.1 | Revizial
2.1.2 | Revizia2
2.1.3 | Revizia3
22 Editia IT

2.n

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZJIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul | Ex. |Compartiment Functia Numele si Data Semnétura
difuzdrii | nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 |Verificare, | 1 | Serviciul Sef Serviciu | Maier Gabriel 2
Aplicare, Multiplicare =
Informare, & 3
Arhivare
3.2 | Aprobare | 3 | Rectorat Prorector Petrusel Adrian
3.3 | Aprobare | 4 | SCIM Prorector
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1. Scopul

Procedura se referé la desfisurarea activititii consumului de materiale pentru luna in curs. Prezenta procedura da
asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitifii i asigurd continuitatea activitaii
in conditii de fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Serviciului Multiplicare.
Compartimente conexe, implicate, cu care Serviciul Multiplicare se afld in strinsa colaborare:
- Editura Presa Universitari Clujean,
- Revista Studia,
- Facultati,
- Secretariatul DGA,
- Directia Juridica si Achizitii Publice,
- Directia Financiar — Contabili,
Procedura se aplica pentru a defini si a reglementa activitatea consumului de materiale pentru luna in curs.

3. Documente de referinta

- Legea privind constituirea, organizarea §i functionarea Depozitului Legal de documente, indiferent
de suport, nr. 111/1995, republicatad in Monitorul Oficial a | Romaniei, Parteal, nr. 119/7 februarie
2005,

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile,

- Ordinul nr. 1447/2023 pentru modificarea si completarea unor reglementiri privind documentele
financiar-contabile,

- Legea invitamantului Superior nr. 199/2023, cu modificirile si completirile ulterioare.

Alte documente §i reglementiiri interne:

- Decizii si Hotérari CA, CS, Rectorat UBB cu privire la Serviciul Multiplicare,
- Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Multiplicare.

Documentele utilizate sunt prezentate in Anexa:

- Formular consum de materiale,

- Comanda pentru tipdrirea cértilor comandate de Editura Presa Universitard Clujeana,

- Comanda pentru tipirirea Revistei Studia,

- Adrese facultiti, structuri DGA,

- Note de predare-primire carti, reviste, imprimate tipizate (contracte, registre, mape, bilete, bonuri
valorice, legitimatii, etc),

- Tabel cu receptii reviste Studia.
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CONSUMUL DE MATERIALE |

4. Procedura de lucru:

Actiune intreprinsa Actiune

Sef Serv. Multiplicare |- Primeste volumele in lucru trimise pe intranet.

- Primeste Comanda de tipar, Nota detaliere tiraj, Figa de calcul si adresa
Bun de Tipar de la Revista Studia.

- Primegte Comanda de tipar de la Editura Presa Universitard Clujeand in

tabelul ,,Comenzi de la PUC citre Serviciul Multiplicare”.

- Primegste de la facultéti, structuri DGA, prin intermediul secretariatului

DGA, adrese pentru tiparirea imprimatelor.

- Intocmeste nota de predare-primire a revistelor Studia in 2 exemplare.

- Intocmeste nota de predare-primire a cartilor tiparite pentru Editura Presa

Universitara Clujeand in 2 exemplare.

- Intocmeste nota de predare-primire a imprimatelor tiparite pentru facultati,

structuri DGA in 2 exemplare.

- Intocmeste tabelul cu receptii reviste Studia tiparite.

- Trimite revistele (abonamentele) impreuni cu cele 2 exemplare ale notei

de predare-primire la magazia DGA pentru efectuarea receptiei.

- Trimite ambele exemplare ale notei de predare-primire a cirtilor tiparite

pentru Editura Presa Universitara Clujeani la gestionarul PUC pentru a se ocupa

de efectuarea receptiei.

- Trimite tabelul cu receptii reviste Studia tiparite Serviciului Aprovizionare.

- Dupa efectuarea receptiei cértilor si revistelor, primeste 1 exemplar din nota de

predare-primire semnata de gestionar care va lnscrie pe notd numarul si data

receptiei.

- Predd imprimatele tipizate delegatului facultitii sau structurii DGA impreuni cu

1 exemplar din nota de predare-primire.

- Comunici receptia revistelor Studia, postind-o pe intranet.

- Verifica formularul privind consumul de materiale si semneaza ambele

exemplare.

- Trimite cele 2 exemplare ale formularului cétre secretariatul DGA pentru
inregistrarea acestuia.

- Dupa inregistrare primeste 1 exemplar al formularului consum de
materiale 1n vederea arhivarii.
- Arhiveazi notele de predare-primire a cértilor, revistelor, imprimatelor

tipizate receptionate si formularul consum de materiale pentru luna in
curs.

Gestionar - Stabilegte necesarul de hartie, carton sau alte materiale consumabile
necesare desfasurarii procesului tehnologic de tiparire a cirtilor,
revistelor §i imprimatelor tipizate.

- Intocmeste referat de necesitate pentru achizitionarea materialelor.

- Calculeazi consumul de materiale pe baza notelor de predare-primire a
cértilor tiparite pentru Editura Presa Universitara Clujeand, revistelor tiparite
pentru Revista Studia si a imprimatelor tipérite pentru facultati, structuri
DGA.

- Semneaza cele 2 exemplare ale formularului consum de materiale.

- Trimite formularul sefului de serviciu pentru verificare i semnare.
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ANEXE
Anexa 1A. Formular consum de materiale
UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI
Serviciul Multiplicare
SITUATIA
sonsumului de materiale peluna...........oooooeeeeeeee... anul
Sold la incepu{ Intrare |Intrare Consum direct Transforméri| Sold la ﬁnelel
E| penumRea |um de lund |Multiplicare|STUDIACAMt PUQMultiplicardSTUDIA| CURSURI lunii
£ |MATERIALULUI| c v c c c c ¢ c v
0 0
0f 0
of 0 0
0
0] 0
o 0
ol 0
0 0
0 0
Sef Serviciu, Intocmit,
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Anexa 1B. Comanda de Tipar pentru vol. revistei Studia Universitatis Babes-Bolyai, adresa comandd pentru tipar
cu nota de detaliere a tirajului tipdrit:

Antet B Nr. /
_ COMANDA
PENTRU TIPARIREA REVISTEI STUDIA UNIVERSITATIS BABES-BOLYAI

Catre:
Serviciul Multiplicare al Universitatii

Va facem cunoscut ca tirajul definitiv pentru vol. Nume , Numar / An al revistei STUDIA UNIVERSITATIS
Babes-Bolyai avand un numar de ___pagini (din care pagini color), a fost stabilit la

ABONAMENTE finantate de catre Facultate / Centru / ; din Grantul Nr.... / .... Nr. UM
Biblioteca Centrald Universitara Cluj - Schimb International (Cf. Necesar trimis de BCU Cluj) ex.
Semnale si exemplare de serviciu (Arhiva Redactiei STUDIA} ex.
Semnale si exemplare de serviciu Redactia Rew......... [se completeazal ex.
Depozit Legal BN Bucuresti ex.
Abonamente comandate de cétre Facultate pentru cadre didactice ex.
Centrul de Studii Biblice, alte abonamente ex.
TIRAI finantat de cétre Facultate / Centru / Grant SUM1 | ex.

Abonamente contra cost:

Abonamente comandate de cdtre CADRE DIDACTICE (plétite la Casieria UBB sau prin virament bancar in
contul Studia) ex.
Abonament SC DEREX COM SRL BUCURESTI (contra cost)

ex.

Abonament FUNDATIA SAPIENTIA — UNIV. SAPIENTIA, FAC. DE ST. S| ARTE, CLUJ-NAPOCA (contra cost) ex.

Abonament ACADEMIA ROMANA — FILIALA CLUJ, INSTITUTUL DE LINGVISTICA S ISTORIE LITERARA

"SEXTIL PUSCARIU", CLUJ-NAPOCA (contra cost, Achizitie directd initiatd in catalogul electronic — Pachet ex.

SUBB Philologia abonament anual)

Alte abonamente contra cost (Se completeazd alte comenzi) ex.

Tiraj comenzi si abonamente contracost SUM2

SsumMm

TOTAL TIRAJ: [1+2] | ex.

Tirajul integral / pentru RON este finantat de citre Facultatea de............... /

Grantul .............. (] SRS Y [ , Director Grant ....... , Facultatea de ............... .

Intocmit,
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Anexa 1C. Nota de predare — primire PUC:

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI CLUJ-NAPOCA

Serviciul Multiplicare

Nr. ........ 20, 5ReR_NoNy myey

NOTA DE PREDARE-PRIMIRE

Se preda magaziei centrale a Universitatii cartea (comanda P.U.C.):

111 ST
AULOT(i): ... ........ comusnmmsmasesmmses s e 3 s S S T
Numar de exemplaretasnminmammmrirsa s v aasisieys
NUMEr de PaiNi: ....o.veiiiiiiiit et e e e e e
Format: ...........  epusmsssenisingic s sisssiys s st s e e
o (=7 SO

Cluj-Napoca,

PREDAT,

PRIMIT,
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Anexa 1D. Nota de predare — primire revista STUDIA:

UNIVERSITATEA "BABES-BOLYAI" CLUJ-NAPOCA ... ex. Depozit legal BNB
Serviciul Multiplicare .. ex. Depozit legal Biblioteca
Nr. ......... Loveiiiiiiiiiiiiiinn, Judeteana Cluj

....... ex. Semnal

....... ex. Redactia STUDIA

........ ex. Redactia.....................

NOTA DE PREDARE-PRIMIRE

Se preda magaziei centrale a Universitatii revista STUDIA:
FasSCICUIA: ....eeiee it et
NEJBN: L e T S AR AR SR ST v e e re ernre s nenan
Numar de eXemplare: ...........oooeiuiomiiiiiiiiei e eenans
Numar de pagini: .................. (dincare ............... pagini color)
Numar de exemplare pentru BCU: ............ccovviivieieiiiiii
(= PR lei/ex.

Cluj-Napoca,

PREDAT, PRIMIT,
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Anexa 1E. Nota de predare — primire imprimate tipizate:

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI CLUJ-NAPOCA
Serviciul Multiplicare

Nr. ......... | AT
NOTA DE PREDARE-PRIMIRE
Se predau Serviciului .............cooeeveiniinnn al UBB urmatoarele imprimate tipizate:
1. Bon valoric ....... lei ... bonuri ( ........ blocuri), seriile ............ e,
2. Bilete ............... lei ... bilete ( ........ blocuri), seriile ............ TP
3. Registru ........cooviiviiiiies s buc

Cluj-Napoca,

PREDAT, PRIMIT,



Universitatea ,,BABE§-BOLYAI”

Cod Document

PROCEDURA OPERATIONALA ACTIVITATI PRIVIND . L.
Editia 1 Revizia 0

CONSUMUL DE MATERIALE
Serviciul MULTIPLICARE Cod: PO-Multiplicare-2 Pagina 9 din 9
Anexa 1F. Tabel receptii reviste Studia
Antet
TABEL RECEPTII REVISTE STUDIA — Iuna.....ccccevvvvnirnnns —anul......ooevinniinnnnn,
Nr. Seria Pret (lei) Abonamente Tiraj
crt (ex.) integral (ex.)

Se achita conform notei de detaliere a tirajului.

intocmit,




