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TERMENI SI ABREVIERI
Abrevieri:
UO - Universitatea din Oradea
CMD - Centrul de Multiplicare Digitala
SC - Serviciu Comunicare

APROBAT IN SEDIN TA DE SENAT
DIN DATA DE

DOCUMENTE DE REFERINTA %
N 17.MR. 125/
Legislatie primara:
s Legeainvatdimantului superior nr. 199/2023 e Vesie-hura
Reglementiri interne: \)

¢ Carta Universitatii din Oradea

e Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii din Oradea
e Regulamentulintern al Universititii din Oradea

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art, 1. (1) Acest regulament stabileste normele, responsabilititile si modul de functionare al
Centrului de Multiplicare Digitald (CMD) din cadrul Universitétii din Oradea. Se aplicd in
activititile de editare, multiplicare si arhivare a documentatiilor elaborate, avand ca scop
furnizarea unor servicii de calitate in domeniul tiparirii si gestionérii documentelor.

(2) Centrul de Multiplicare Digitalda functioneazd in cadrul Compartimentului de
Multiplicare al Serviciului Comunicare din cadrul Universitatii din Oradea.

(8) CMD sprijind activititile academice, administrative, de promovare si studentesti
garantind respectarea normelor de confidentialitate, si a reglementdrilor in vigoare. De

asemenea, centrul contribuie la sustenabilitate prin utilizarea eficienti a resurselor sireducerea
risipei de materiale.

Art. 2. Scopul acestui regulament este de a reglementa si optimiza activititile desfasurate in
cadrul Centrului de Multiplicare Digitala (CMD) al Universitatii din Oradea. Regulamentul
asigurd organizarea eficientd a proceselor, uniformizarea documentelor, mentinerea
standardelor de calitate si securitate, precum si protejarea informatiilor sensibile. Totodata,
stabileste un circuit clar al documentelor pentru beneficiari, contribuind la eficientizarea
resurselor si gestionarea corectd a arhivelor, atat in format fizic, cét si electronic.

Art. 3. Regulamentul se aplicd tuturor activititilor si serviciilor oferite de Centrul de
Multiplicare Digitald, inclusiv:

- tipdrirea documentelor: materiale didactice, administrative, afige, broguri, etc.;
- multiplicarea publicatiilor: carti, articole stiintifice, pliante, etc.;

- scanarea si arhivarea: digitalizarea documentelor pentru stocare gi acces rapid;
- legatorie si finisare: plastifiere, brosare, tiiere, legitorie profesionala.



CAPITOLUL II. ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA CMD

Art. 4. Activitatea Centrului de Multiplicare Digitald (CMD) al Universititii din Oradea este
organizati §i desfisuraté prin implicarea urmétoarelor categorii de personal:

(1) Coordonatorul centrului - sef Serviciu Comunicare: este responsabil de supervizarea si
gestionarea activititilor CMD. Acesta avizeaza comenzile, stabileste priorititile de executie si
asiguri respectarea procedurilor interne. Totodat3, monitorizeaza utilizarea echipamentelor si
resurselor, propune mésuri pentru optimizarea fluxului de lucru si mentine standardele de
calitate si securitate in cadrul centrului.

(2) Personalul tehnic/administrativ: realizeazi efectiv operatiunile specifice CMD. Acesta se
ocupi de tipdrirea, multiplicarea, scanarea si arhivarea documentelor, efectueazi mentenanta
echipamentelor si semnaleazid eventualele disfunctionalitati De asemenea, gestioneaza
documentele justificative ale comenzilor, inscrie solicitirile in registru, monitorizeaza
consumul de materiale si intocmeste raportiri periodice. Personalul se asigura cad toate
activititile sunt desfisurate conform cerintelor de calitate si respectd normele de
confidentialitate impuse de institutie.

(3) Solicitantii/beneficiarii serviciilor CMD: sunt responsabili de completarea formularelor
de comand3 standardizate, furnizidnd toate detaliile necesare (tiraj, format, termen de livrare).
Acestia trebuie sid asigure claritatea §i corectitudinea materialelor transmise pentru
multiplicare, respectind cerintele impuse.

Art. 5. Activitdtile desfisurate in cadrul Centrului de Multiplicare Digitala (CMD) al
Universitatii din Oradea se realizeazd conform unui proces structurat care reglementeaza
comenzile, executia lucrarilor si inregistrarea in evidenta contabila:

(D Initierea si avizarea comenzilor:

- toate lucririle se executi exclusiv pe baza unei note de comanda (Anexa 1) si a unui referat
de necesitate, insotite de un deviz de costuri (Anexa 2),

- solicitantul depune nota de comandi pe baza céreia personalul CMD calculeazi costurile
aferente lucririi, termenul de executie si le transmite solicitantului, dupa avizarea de céitre
coordonatorul CMD. APROBAT IN SEDIN "A DE SENAT
-beneficiarul confirmi comanda prin intocmirea referatului de neceifatevare trebuig avizg
de coordonatorul CMD si aprobat conform reglementirilor interne) | 27, MAR. ?lfyﬁ
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(2) Executia lucririlor:
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- personalul CMD realizeazi lucririle conform detaliilor specificate in nota de comanda, a
referatului de necesitate aprobat si a materialelor primite de la solicitanti.

- se respecti toate standardele tehnice de calitate privind formatul, rezolutia, finisajul si
livrarea materialelor.

- comenzile care contin informatii sensibile sau confidentiale sunt tratate cu prioritate §i
gestionate conform normelor interne.

(8) Predarea produselor finite citre beneficiari se face de catre personalul CMD, pe baza
semniturii de predare/primire pe nota de comand3 (Anexa 1) si devizul aferent (Anexa 2).
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(4) Evidenta administrativa si contabila:

- la finalizarea lucririlor, personalul CMD completeazi devizul aferent lucrarii, care este
transmis Directiei Economice pentru inregistrarea corespunzitoare in evidentele UO.

- costul lucririlor este evidentiat in bugetele structurilor/actiunilor beneficiare, iar
transferul sumelor corespunzitoare se realizeazi conform reglementarilor,

- responsabilul tehnic/administrativ al CMD tine evidenta tuturor lucrdrilor derulate prin
centru si intocmeste un raport lunar privind activitatea desfasurata, pe care il prezinti
sefului de structura pentru analizi si aprobare.

(5) Documentele justificative (note de comanda, referate de necesitate, devize) sunt arhivate
fizic si electronic, conform normelor UO.

Art. 6. (D) Tipul si costul serviciilor prestate sunt avizate de Consiliul de Administratie si Senatul
Universititii din Oradea, conform Anexei 2 la prezentul regulament.

(2) Serviciile standard sunt revizuite periodic in functie de necesitdtile institutionale si
capacitatea CMD de a furniza suport adecvat pentru activititile academice si administrative.

(3) Costurile definite in deviz (Anexa 2) vor fi actualizate ori de cate ori va fi necesar, in functie
de pretul de achizitie a materiilor prime, de inflatie si de diversificarea ofertei de servicii.

CAPITOLUL III DISPOZITII FINALE $1 TRANZITORII

Art. 7. (1) UO asigura conditiile de desfisurare a activitatii CMD.

(2) Toate activititile desfisurate in cadrul centrului trebuie sa respecte normele de
securitate si sdnitate in munca.

(3) Actualizarea sau modificarea procedurii de face de cadtre Coordonatorul CMD, cu
avizareain CA siaprobarea Senatului UO.

Art. 8. Prezentul regulament intri in vigoare incepand cu data aprobarii acesteia de citre Senatul
Uo.

APROBAT IN SEDINTA DE SERAT]
DIN DATA DE
27. MAR. 2025
Pregedinte:
Cord.univ.dr. Vaslis-Aurel ]




Anexal

Structura: Universitatea din Oradea
Centrul de Multiplicare Digitald
Localitatea: str. Universitatii, nr. 1, Oradea, judetul:

Cod fiscal: 4287939
Cont bancar; RO5S5TREZ076504601X 000278
Deschis la: Trezoreria ORADEA

Aviz

Sef Serviciu Comunicare
Bihor, cod postal : 410087 Adela Ardelean

NOTA DE COMAND

Nr. ...... din..........

A

Solicit realizarea urmitoarelor materiale:

Denumirea lucrarii:

Caracteristicile lucrarii: Suport (g/mp), .
Format (A4, BS, A5, A3, efc), Nr.pag. Format....... , Continut A4
Alb-Negru; Nr.pag.Color, Coperti, pag. / color
etc.:

Autorul/ii lucririi:

Operatia/ii solicitatd/e: Tiparire / legare/Brogare

Scopul lucrarii: Didactic/ Administrativ/Promovare/

Nr. total de pagini pentru un exemplar:

Tiraj (Nr. total de exemplare):

Termenul de executie:

Modalitatea de livrare:

Pret unitar (lei):

Valoare (lei):

Nume §i prenume solicitant:

Responsabil Centrul de Multiplicare Digitala
Nume si prenume: Covaci Valentin

Functia: Functia: administrator patrimoniu
Structura:
Semndtura: Semnitura (preluare):
Data: Data:
Contact:
tel:
e-mail:
Persoana care preia materialele: Semnatura (predare):
Nume si prenume: Data: m‘g‘mﬂ’, ,;;Euese ¥
Functia: [ ==
Structura: 17, MAR. 20
Semndtura: : S
Data: Conf.univ.dr. Vasiie-Aurel CAUS




UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Anexa 2

SE APROBA
Centrul de Multlpllcarc Dlgltalﬁ RECTOR, DIRECTOR ECONOMIC
Data: . ]
DEVIZar.
intocmit in baza si conform cu Nota de Comandd  nr. .../ data. ........... beneficiar  (structura)... .. ... pentru
executarea urmoarelor operatiuni prin Centrul de Multiplicare Digitala:
a) Titlul publicatiei/lucrarii:
b) Autor(i)/solicitant:
¢) Numdr pagini total:
Detalii lucrare Cantitate U.M. i DIN.DATA DE A
TIPAR total buc 1 9
din care: Py .../
- interior alb-negru, nr. pagini Pag. Format: Ll ¥
N 117
- interior color, nr. pagini Pag. Format: LA
- coperti Pag. Format coperti Conl.univ.dr. Vaalis-Aurel CAUS | |
LEGATORIE Buc. 4
BROSAT Buc. \
SCANAT Buc.
Alte operatiuni (se vor detalia): Tipu! operatiunii
Finisare/tdiere/capsare
A. Materii prime, materiale
Denumirea materialului UM. Cantitate Pre:lg?)uar Valoare Obs.
Toner alb/negru - Xerox Versant 280 pagina 0.054
Toner alb/megru - Xerox PrimeLink B9100 pagina 0.029
Toner alb/negru - Xerox 4127 pagina 0.032
Toner alb/negru - Xerox 700 pagina 0.089
Toner color - Xerox Versant 280 pagina 0,29
Toner color - Xerox 700 pagina 0.35
Hartie A4 foaie 0,026
Hartie A3 foaie 0,052
Hartie SRA3 foaie 0,3
Legare buc 0.35
Cutit si contracutit buc 023
Total A (materiale)
B. Manoperé
Operatii Nr. ore normate Retribufic orard Valoare Obs.
Tipérire, Finisare 24.496 lei
Altele {se vor specifica) 24.496 lei
Total B (manoperd)

C. Utilaj tipografie - consum energie electricii

Consum mediu echipament energie Pret mediu / KWH S energie e Total cost energie electrica
N . functionare/ora .
electrica pe ora (lei) " {lei)
(lei)
3 KWh ] 3

E. Amortizare echipamente CMD

D, Transport, daca este cazul conform documente justificative de transport ( factura, FAZ etc.).

. ' Nr. luni de Amortizare Nr.medin de ore de Amortizare pe ora de .
Valoare de intrare echipament A - . Total valoare amortizare
functionare funara functionare pe luna functionare
296310 24 12346.25 168 73.5 ... lei
163030 24 679292 168 40,43 . lei

F. Cota de regie 30% aplicata asupra pct.. A+B+C+D+E (caldura, apa rece §i caldd, curiienie, iluminat, sisteme internet $i snguranté,

alte materiale consumabile wrilizate) =

lei

G. Profit (0%); cota de profit se aplici asupra pet. A+B+C+D+E+F = 0,00 lei

Total valoare (A+B+C+D+E+F+G)

.............. lei
Sumade ......... lei se distribuie pe produsele executate in modul urmétor:
Denumirea produselor .M. | Cantitate Pret unitar Valoare (lei) Nota pred.
Buc -

Director General Administrativ,
Ec. Adrian NICULA.

Sef Servicin Comunicare
Adeta ARDELEAN

Adm. patrimoniu CMD
Ec. Valentin COVACI

Beneficiar:



Lista valori pentru calculul costurilor devizului de lucririexecutate prin Centrul de Multiplicare Digitala

}. Materii prime, materiale

Pret
Denumirea materialului UM. | unitar Sursd Observatii
(ed)
Toner alb/negru - Xerox Versant pagina | 0054 |- acord - cadru mentenanti
280 ) echipamente de
Toner alb/negru - Xerox . multiplicare incheiate prin ) )
PrimeLink B9100 pagina | 0.029 DAA: ACo;tul."lle Gl
Toner alb/negru - Xerox 4127 agina | 0.032 ret unitar A4 lei + TVA In deviz (Anfexa 2)
P prel vor fi actualizate

Toner alb/negru - Xerox 700 pagina [ 0.089 | - pretachizitie tonere, : de cite oriva fi
Toner color - Xerox Versant 280 | pagina | 0,29 | conform date furnizatede | OFtfecaieonvai

: necesar, in functie
Toner color - Xerox 700 pagina | 0.35 DAA deoretulde
Hartie A4 oaie 0,026 pret achizitie materie aclﬂzit’ie a
Hartie A3 foaie | 0052 | 45 conform date materiilor prime,
Hartie SRA3 foaie 0,3 prima, : -
L b . furnizate de DAA de inflatie side

egare uc 5D E— diversificarea
- valoa;‘le illerlvata din ) ofertei de servicii.
Cutit si contracutit bue 0.23 costlir ede mentenanga
T ; previizute in acord - cadru
de mentenantd

2. Retributiaorari de 24,496 lei/ora stabilita prin Hotirarea nr. 1.506 din 27 noiembrie 2024 pentru
stabilirea salariului de bazi minim brut pe tari garantat in plata. Valoarea retributiei orare va fi
actualizati ori de céte ori va fi necesar, in functie de cuantumul salariului de baza minim brut pe
tard garantat in plata

3. Pret mediu / KWh (lei) reiese din Contractul de furnizare a energiei electrice incheiat de
Universitatea din Oradea.

4. Valoareaechipamentelor utilizate in cadrul Compartimentului de Multiplicare Digitala, conform

fiselor de mijloc fix.
Valoare de Nr.mediu de Amortizare
Denumire mijloc fix si numir de intrare Nr.lunide | Amortizare ore de
. . . . pe ora de
inventar echipament functionare lunara functionare | . .
h unctionare
(lei) pe luna
Echipament multifunctional tip
| Xerox Versant 280 - 2021277 | 220310 2 12346.25 168 7
Echipament multifunctional tip
2 Xerox Primelink B9100 - 163030 24 6792,92 168 40,43
2021278

OBAT It SEDINTA DE SENAT
APR DIN DATA DE

17. MAR, 207

Presadinte:
Conf.univ.dr. wﬂuwx&m




