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TERMENI SI ABREVIERI
Abrevieri:

UQ - Universitatea din Oradea
CMD - Centrul de Multiplicare Digitala
SC - Serviciu Comunicare

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DOCUMENTE DE REFERINTA D DATADE
Legislatie primari: 09 SEP. 2025 /
e Legeainvitdmantului superior nr.199/2023 Pregedinte: e
Reglementiri interne: il ot L
e  Carta Universitatii din Oradea \

s Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii din Oradea
s Regulamentul intern al Universitétii din Oradea

CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

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

(2) Centrul de Multiplicare Digitald functioneazi in cadrul Compartimentului de
Multiplicare al Serviciului Comunicare din cadrul Universititii din Oradea.

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

asemenea, centrul contribuie la sustenabilitate prin utilizarea eficientd a resurselor gi reducerea
risipei de materiale.

Art. 2. Scopul acestui regulament este de a reglementa si optimiza activititile desfigurate in
cadrul Centrului de Multiplicare Digitald (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, atét in format fizic, cat si electronic.

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

- tiparirea documentelor: materiale didactice, administrative, afise, brosuri, etc.;
- multiplicarea publicatiilor: cirti, articole stiintifice, pliante, etc.;

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



CAPITOLUL II. ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA CMD

Art. 4. Activitatea Centrului de Multiplicare Digitald (CMD) al Universitétii din Oradea este
organizati si desfasurati prin implicarea urmétoarelor categorii de personal:

(1) Coordonatorul centrului — sef Serviciu Comunicare: este responsabil de supervizarea si
gestionarea activittilor CMD. Acesta avizeazd formularul de solicitare servicii CMD /referatele
de necesitate, stabileste prioritatile de execufie si asigurd respectarea procedurilor interne.
Totodati, monitorizeazi utilizarea echipamentelor si resurselor, propune masuri 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
ocup# de tipirirea, multiplicarea, scanarea si arhivarea documentelor, efectueazd mentenanta
echipamentelor si semnaleazi eventualele disfunctionalititi. De asemenea, gestioneaza
documentele justificative ale comenzilor, inscrie solicitirile in registru, monitorizeaza
consumul de materiale si intocmeste raportiri periodice. Personalul se asigura ca toate
activititile sunt desfisurate conform cerintelor de calitate si respecti normele de
confidentialitate impuse de institutie.

(3) Solicitantii/beneficiarii serviciilor CMD: transmit un formular de solicitare servicii CMD
(Anexa 1) care trebuie s includi toate detaliile relevante (tiraj, format, termen de livrare).
Acestia sunt responsabili de furnizarea informatiilor clare si corecte, precum i de transmiterea
materialelor intr-un format care respecté cerintele stabilite pentru multiplicare.

Art. 5. Activititile desfasurate in cadrul Centrului de Multiplicare Digitald (CMD) al
Universititii din Oradea se realizeazi conform unui proces structurat care reglementeaza
comengzile, executia lucririlor si inregistrarea in evidenta contabila:

(D Initierea si avizarea comenzilor:

- toate lucririle se executi exclusiv pe baza unui formular de solicitare servicii CMD (Anexa
1) si aunuireferat de necesitate, insotite de un deviz de costuri (Anexa 2).

- solicitantul depune formularul de solicitare servicii CMD pe baza careia personalul CMD
calculeazi costurile aferente lucrarii, termenul de executie si le fransmite solicitantului,
dupa avizarea de citre coordonatorul CMD.
-beneficiarul confirmi comanda prinintocmirea referatuluide neceismgﬂ RE 27120
de coordonatorul CMD si aprobat conform reglementarilor interne.

049, SEP, 202
(2) Executialucrarilor: : i/

Pregadints

- personalul CMD realizeaza lucririle conform detaliilor specificat ;
servicii CMD, 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 si
gestionate conform normelor interne.

(3) Predarea produselor finite citre beneficiari se face de cétre personalul CMD, pe baza
semniturii de predare/primire pe formular de solicitare servicii CMD (Anexa 1) si deviz (Anexa

2).

(4) Evidenta administrativa si contabila:



- 1a finalizarea lucririlor, personalul CMD completeazi devizul aferent lucririi, 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 reglementariltor.

- responsabilul tehnic/administrativ al CMD tine evidenta tuturor lucririlor derulate prin
centru si intocmeste un raport lunar privind activitatea desfasurata, pe care il prezinta
sefului de structura pentru analiz4 si aprobare.

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

Art. 6. (1) Tipul si costul serviciilor prestate sunt avizate de Consiliul de Administratie si Senatul
Universitatii din Oradea, conform Anexei 2la prezentul regulament.

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

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

(4) In cazuri bine justificate, Rectorul poate aproba, reducerea sau scutirea totald/partiala de
la plata taxei pentru anumite servicii.

CAPITOLUL I1L. DISPOZITII FINALE $I TRANZITORII

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

(2) Toate activititile desfasurate in cadrul centrului trebuie sd respecte normele de
securitate i sindtate in munca.

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

Art. 8. Prezentul regulament intrd in vigoare incepénd cu data aprobdrii acesteia de catre Senatul
Uo.
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Anexal
UNIVERSITATEA DIN ORADEA

CENTRUL DE MULTIPLICARE DIGITALA Nr. /

Formular de solicitare servicii CMD

SUBSEMNATUIIAY vovvserisenisensenssenssnssesssesssensessssssssssssessseasemnesnsenenennry 11 CAlitate de (angajat(d) /student(i))

e T LT T ]

solicit prin prezenta executarea urmitoarelor lucrari de catre Centrul de Multiplicare Digitali:

1. Denumirea IUCTATTE eevmererersaress
2. Caracteristicile luerarii:

T P TP T P P P e

- Tip hartie mpl o wimmaiie
- Format (A4, A3, AB otC.): e

Nr. pagini
o Alb-Negru: ...ccovurenee
o Color: v
- Coperti: s
- Altespecificatii: .cineriinissisinns
3. Operatii solicitate:
0 Tipirire o Legare 0 Brosare 0 Scanare 0 Altele: .
4. Scopul lucrarii:
o Didactic 0 Administrativ 0 Promovare o Alt scop: ..o
5. Date cantitative:
- Nr.total pagini/exemplar: ..o
- Tiraj (numAr eXemplare): w .
6. Termen de executie solicitat: ...

mrrarddbrbabababafasasdEdnd LaRIR R R RTRY

Datele solicitantului:
NS ST PEEIITIES jouiisrissnisesinsmnsursresspsninsrinsanarmmas

| 3111310 5 7: EOR————" oI DATA DE
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TELEFOME coverremeeereseestseeeeeseemssssemeeesssessesssas s smsssasens 09 SEP. 2025
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Avizat
Coordonator CMD (Sef Serviciu Comunicare) Responsabil CMD
Adela Ardelean Administrator Patrimoniu Valentin Covaci

SEMNALULAL cvvecvernsesensseserssssnssnsansnsnnenns Semniturd (preluare):... e ccsenierissiens
D abr s saansiini it nsa sy s v | 1 7 T —
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Predarea lucririi citre beneficiar

Persoana care preia materialele: Persoana care preda materialele
Persoana care preia materialele:

NUmMe §i Prenume ... oerreerseesiessmsenes Responsabil CMD

BT RS ovsiaisom csisveovishasiaiviinivacp s Administrator Patrimoniu Valentin Covaci
SErUChULQs ol i n i
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

SE APROBA

Anexa 2

DIRECTOR
Centrul de Multiplicare Digitald RECTOR, ECONOMIC
DEVIZ nr. din
Titlul publicatiei/lucrarii: ¢
Autor(i)/solicitant: 0
A. Materii prime, materiale
Denumirea materialului U.M. Cantitate PreEllégltar Valoare
Toner alb/negru - Xerox Versant 280 pagina 0 0,054 0,000
Toner alb/negru - Xerox PrimeLink B9100 pagina 0 0,029 0,000
Toner alb/negru - Xerox 4127 pagina 0 0,032 0,000
Toner alb/negru - Xerox 700 pagina 0 0,089 0,000
Toner color - Xerox Versant 280 pagina 0 0,290 0,000
Toner color - Xerox 700 pagina 0 0,350 0,000
Hirtie A4 - 80 ¢gr foaie 0 0,050 0,000
Hartie A4-120gr foaie 0 0,261 0,000
Hartie A4 - 300 gr /. foaie 0 0,370 0,000
Hartie A3 80 ¢gr S foaie 0 0,109 0,000
Hartie A3 - 120 gr FIROBA nm_namp_ei N ) foaie 0 0,672 0,000
Hartie A3 -300¢gr v 1/ foaie 0 0,840 0,000
Hartie SRA3 - 100 gr ng cep M5 LY foaie 0 0,244 0,000
Hartie SRA3 - 140 gr phchii el foaie 0 0,436 0,000
Hartie SRA3 - 300 gr - - foaie 0 1,034 0,000
T Cont univ.dr. Viasike-Aursl CA Total 0,000 lei
B. Manoperi )
. Retributie
Operatii Nr. minute orard/ minut Valoare
’ normate Qed)
Tipérire 0 0,408 0
Masind de brosat - Megabind 420 § 0 0.408 0
Masini de biguit - Duplo DC-545HCEX 0 0,408 0
Ghilotind - Ideal 7228-06 LT 0 1,408 0
Scanare pagini 0 0,408 0
Total 0,000 lei
C. Utilaj tipografie - consum energie electrici
ECniP e Consum Pret medh.l /| Costenergie Func"gionare Valoare
KWh KWH (lei) electrica minute
Xerox Versant 280 2,500 1,000 2,500 0 0,000
Xerox PrimeLink B9100 2,700 1,000 2,700 0 0,000
Xerox 4127 3,300 1,000 3,300 0 0,000
Xerox 700 2,100 1,000 2,100 4] 0,000
Magini de brosat - Megabind 420 8 3,500 1,000 3,500 0 0,000
Magind de biguit - Duplo DC-545HCEX 0,700 1,000 0,700 0 0,000
Ghilotind - 1deal 7228-06 LT 0,700 1,000 0,700 0 0,000
Scanare pagini 2,700 1,000 2,700 0 0,000
Total 0,000 lei
D. Amortizare echipamente CMD
Nr.mediude .
. . Amortizare
Valoare de intrare echipament Nr. h.ml — Amortizare ore de peorade Valoare
functionare lunara functionare .
functionare
pe luna
Xerox Versant 280 24 12346.25 168 73,5 0,000
Xerox PrimeLink B9100 24 6792,92 168 40,43 0,000
Total 0,000 lei
E. Cota de regie 30% aplicati asupra pct.. A+B+C+D (cildurd, apa rece i caldd, curatenie,
iluminat, sisteme internet si siguranti, alte materiale consumabile urilizate) 0,000 lei
Fara TVA TVA TOTAL
| Total valoare (A+B+C+D+E) 0,00 lei 0,00 lei 0,00 lei
Sef Serviciu Comunicare Adm. Patrimoniu CMD Beneficiar:
Adela ARDELEAN Ec. Valentin COVACI

A
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List# valori pentru calculul costurilor devizului de lucriri executate prin Centrul de Multiplicare Digitald

1. Materii prime, materiale

Denumirea materialului U.M. Preglzgltar Sursa Observatii
-X .
'\[‘Ioner alb/negru - Xerox e 0,054
crsant 280 - acord - cadru mentenanta

Tolner a}b/ negru - Xerox pagina 0,029 cchipamente de multiplicare
PrimeLink B9100 inchejate prin DAA: Costurile definit
Toner alb/negru - Xerox 4127 pagina 0,032 pret unitar A4lei+ TVA . ods uf'l eA € 1n12e
Toner alb/negru - Xerox 700 pagina 0,089 - pret achizitie tonere, conform :::)r ?ivzicz:t(uarlliez);ie)
Toner color - Xerox Versant 280 pagina 0,290 date furnizate de DAA ori de cate ori va fi
Toner color - Xerox 700 pagina 0,350 necesar, in functie
Hartie A4 -80gr foaie 0,050 de pretul de
Hartie A4 -120 gr foaie 0,261 achizitie a
Hirtie A4 - 300 gr foaie 0,370 Preturile actuale de pe piata ma.teriilc.:r p.rirne,
Hartie A3 80 gr foaie 0,109 pentru diverse tipuri de hartie de mfl.at:le gide
Hartie A3-120gr foaie 0,672 xerografica, utilizind surse dwers.lflcarea oL
Hartie A3 - 300 gr foaie 0,840 precum eMAG, OfficeDirect, ofertei de servicil.
Hartie SRA3 - 100 gr foaie 0,244 | BiroticaOnline
Hartie SRA3-140¢gr [oaje 0,436
Hartic SRA3 - 300 gr foaie 1,034

2. Retributia oraride 24,496 lei/ord stabilitd prin Hotarareanr.1.506 din 27 noiembrie 2024 pentru
stabilirea salariului de baza minim brut pe tard garantat in plata. Valoarea retributiei orare va fi
actualizati ori de cite oriva fi necesar, in func‘gle de cuantumul salariului de bazi minim brut pe

tard garantat in platd

3. Pret medin / 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 A . —r
D i ijloc fix si numir de int Nr. luni d Amortizare ore de meortizare
enumire mijloc fix § intrare e e ora de
inventar echipament functionare lunara functionare fl.lt)nctionare
{lei) pe luna
Echipament multifunctional tip 206310 24 12346.25 168 73.5
1 Xerox Versant 280 - 2021277 ' ‘
Echipament multifunctional tip
2 Xerox Primelink B9100 - 163030 24 6792,92 168 40,43
2021278
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