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Capitolul I. Dispozitii generale

Art.1. University Press este o structurd a Universitdtii de Medicina, Farmacie, Stiinte si
Tehnologie ,George Emil Palade” din Targu Mures care deserveste in mod prioritar studentii, cadrele
didactice titulare, masteranzii, doctoranzii si cercetatorii Universitatji. Alte persoane din afara Universitatji
pot beneficia de serviciile University Press in functie de specificul activitaijii solicitate si cu acordul
Consiliului de Administratie al UMFST G.E. Palade Tg. Mures, unde este cazul.

Art.2. in componenta University Press se regasesc patru compartimente:

1. Editura University Press Targu Mures, fondata in 1999 si recunoscuta CNCSIS
(EDUP),

2. Libraria Universitatii on-site (loco) si on-line (internet), in administrarea caruia a fost
integrat UMFStore si Centrul de Copiere (LCC)

3. Compartimentul de Informare si Relatii Publice (CIRP)

4. Biroul Multimedia si Promovare (BMP), in cadrul céruia se desfdsoard activitatea
studioului TV - UMFST Live al Universitatii

Art.3. University Press prin Editura University Press Targu Mures are ca scop editarea de cartj
| materialele didactice si nedidactice cu cod ISBN, reviste / publicatii periodice cu cod ISSN si cursuri /
indreptare de lucrari practice / materiale fara ISBN/ISSN destinate uzului studentilor / masteranzilor /
doctoranzilor / cercetarilor. Aceste activitati sunt reglementate printr-o Procedura operationala aflata la
dispozitie publica pe site-ul UMFST G.E. Palade din Targu Mures.

Art.4. University Press prin Libraria Universitatii, on-site (loco) si on-line (internet) are ca scop
punerea la dispozitie pentru vanzare a cartilor / manualelor / revistelor / altor materiale didactice si
nedidactice editate de Editura University Press Targu Mures si / sau tiparite la Centrul de Copiere. In
cadrul Librariei se regaseste sectiunea UMFStore, unde sunt comercializate produsele promotionale ale
Universitatii, personalizate: obiecte de colectie (suveniruri), obiecte vestimentare (costume medicale,
tricouri, hanorace, etc.), instrumente de scris, accesorii de birou si birotica, produse HoReCa, etc. in urma
analizelor care se fac in mod frecvent, shop-ul are in plan continua dezvoltare, ca si contributie la
identitatea vizuala si cresterea vizibilitatii universitatii.

University Press prin Centrul de Copiere (CC) are ca scop tiparirea si finisarea materialelor didactice
si nedidactice in variante alb-negru si color. Prin personalul angajat si echipamentele existente, impreuna
cu Editura, se implica activ in realizarea tuturor materialelor printate: teze de doctorat, teze de abilitare,

carti, cursuri / manuale, reviste, DVD-uri si diferite suporturi de curs, comercializate sau nu prin Libraria
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UMFST G.E. Palade Tg. Mures si la solicitarea cadrelor didactice, materiale printate pentru sesiunile de
examene / verificare, puse la dispozitia studentilor. De asemenea, in stransa colaborare cu Biroul
Multimedia si Promovare si Compartimentul de Informare si Relatii Publice, sunt multiplicate toate
materialele solicitate pentru buna desfasurare a evenimentelor de sau in parteneriat cu Universitatea:
afise, flyere, pliante, brosuri, mape, diplome, etc. precum si alte materiale ce poarta identitatea vizuala a
Universitatii: carti de vizita, legitimatii, ecusoane, postere, etc. Aceste activitati sunt reglementate printr-o
Procedura operationala aflata la dispozitie publica pe site-ul UMFST G.E. Palade din Targu Mures.

Art.5. University Press prin Compartimentul de Informare si Relatii Publice are scopul de a
promova proiectele si activitatile derulate de catre Universitate, imaginea Universitatii pe plan local,
national si international, de a asigura accesul liber la informare, precum si de a realiza comunicarea
interna si externa prin intermediul site-ului UMFST (sectiunile Stiri si Evenimente/Manifestari Stiintifice),
blogului UMFST, revistei Made in UMFST (cu aparitie trimestriala, ce contureaza imaginea unei
Universitati dinamice, multiculturale si cu un ritm alert de dezvoltare), a studioului UMFST Live, a
avizierelor si Info Point-urilor (amplasate in cladirile principale, reprezinta o sursa de informare pentru
intreaga comunitate academica) si a retelelor sociale (Facebook, Instagram, YouTube). Aceste activitat]
sunt reglementate printr-o Procedura operationald aflata la dispozitie publica pe site-ul UMFST G.E.
Palade din Targu Mures.

Art.6. University Press prin Biroul Multimedia si Promovare reprezinta componenta
organizatorica menita sa asigure suport in vederea derularii si promovarii evenimentelor institutionale,
asigurérii identitatii vizuale pe intreg ansamblu organizatoric si asistenta tehnica si logistica specifica
fiecarui eveniment. In cadrul biroului este integrat studioul multimedia UMFST Live, prin intermediul
caruia sunt realizate emisiuni menite sa promoveze proiectele, activitatile si evenimentele Universitatii,
transmisii live, lectii structurate conform curriculei academice, cursuri pentru programele la distanta,
productii care utilizeaza noi tehnologii de comunicare si promovare, inclusiv a activitatilor de tipul: E-
conferinte, E-evenimente, emisiuni tematice, etc. Aceste activitati sunt reglementate printr-o Procedura
operationala aflata la dispozitie publica pe site-ul UMFST G.E. Palade din Targu Mures.

Art.7. University Press este o structura din cadrul Universitatii de Medicina, Farmacie, Stiinte si
Tehnologie ,George Emil Palade” din Targu Mures aflat in directa subordonare a Rectorului UMFST G.E.
Palade din Targu Mures si a Consiliului de Administratie al UMFST G.E. Palade Tg. Mures. Structura este
condusa de un coordonator, numit de Consiliul de Administratie la propunerea Rectorului UMFST G.E.
Palade Tg Mures si este finantat din bugetul Universitati.
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Capitolul Il. Misiune, obiect de activitate, valori.

Art.8. University Press are misiunea de: a sustine si promova procesul de invatamant si
cercetarea stiintifica din cadrul UMFST G.E. Palade Tg. Mures, prin incurajarea editarii de materiale
stiintifice si didactice originale cu coduri ISBN/ISSN (Editura University Press), prin tiparirea / distribuirea
gratuita / comercializarea (dupa caz) a cursurilor, lucrarilor, materialelor stiintifice didactice / nedidactice,
altele decét cele cu ISBN/ISSN, a materialelor cu caracter promotional sau informativ (Libraria si Centrul
de Copiere), a promova proiectele, activitatile derulate de catre Universitate si imaginea Universitatii pe
plan local, national si international, de a asigura accesul liber la informare, precum si de a realiza
comunicarea interna si externa (Compartimentul de Informare si Relatii Publice), de a asigura suport in
vederea derularii si promovarii evenimentelor institutionale (Biroul Multimedia si Promovare).

Art.9. University Press contribuie decisiv la consolidarea imaginii Universitatii prin calitatea si
standardul impus lucrarilor editate / tiparite.

Art.10. University Press deserveste intreaga comunitatea academica si medicala: cadre
didactice, cadre medicale, studenti, masteranzi, doctoranzi, cercetatori. Angajatii serviciilor administrative
sau compartimentele functionale ale Universitatii sunt de asemenea beneficiarii directi ai University Press
(Directia General Administrativa, Servicul Financiar - Contabil, Serviciul Juridic, Serviciul Resurse Umane,
Rectorat, Decanate, Departamente, Discipline, etc.). Tertii (persoanele neafiliate Universitatii) pot apela
la serviciile oferite de catre University Press in conditii legale, dupa acordul scris al Consiliului de
Administratie al UMFST G.E. Palade Tg. Mures.

Art.11. Obiectul de activitate al Editurii University Press Targu Mures consta in acordarea de
consultanta potentialilor autori de cari stiintifice sau didactice, ghiduri, lucrari de sinteza, enciclopedii,
dictionare, tratate, manuale, cursuri universitare, monografii, publicatii seriale, almanahuri, reviste, volume
de rezumate, proceedings pentru conferinte / congrese / simpozioane, lucrari elaborate in vederea
obtinerii de titluri universitare sau stiintifice, in suportul pentru completarea tuturor documentelor necesare
obtinerii codurilor ISBN sau ISSN si asigurarea corespondentei oficiale cu Biblioteca Nationala a Romaniei
pentru acordarea casetei CIP (Cartografierea Inaintea Publicarii).

Art.12. Obiectul de activitate al Librariei si Centrului de Copiere consta in tiparirea si finisarea
de lucrari didactice si stiintifice editate si publicate la Editura University Press (cérti, cursuri, reviste, etc.)
in interesul procesului de invatamant si cercetare si comercializarea lor on-site sau on-line, precum §i
multiplicarea materialelor promotionale si informative care contribuie la sustinerea evenimentelor in care
este implicata Universitatea, a documentelor interne tipizate ce poarta identitatea vizuala a Universitatii si

a materialelor pentru sesiunile de examen. In paralel, prin UMFSTore, Libraria isi desfasoard activitatea
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economica prin vanzarea de produse personalizate ale Universitatii.

Art.13. Obiectul de activitate al Compartimentului de Informare si Relatii Publice consta in
diseminarea informatiilor de interes public, asigurarea relatiei cu mass-media si a reflectarii obiective in
spatiul public a actiunilor derulate de Universitate, in raport cu importanta si contributia acestora in plan
academic si social.

Art.14. Obiectul de activitate al Biroului Multimedia si Promovare si componenta sa, studioul
UMFST Live, vizeaza promovarea imaginii UMFST G.E.Palade Tg.Mures, asigurarea unei imagini
academice de excelenta printr-o abordare integrativa si interdisciplinara a activitatilor academice,
evidentierea calitatii programelor de studiu si cercetare, a modalitatilor de predare si interactionare cu
studentii, precum si conturarea imaginii institutionale de universitate dinamica, cu traditie, deschisa total
spre societatea formativa moderna, fara frontiere, intemeiata pe exigenta, autoritate, respect, calitatea
educatiei, cultul performantei, toleranta si echilibru.

Art.15. Valorile care calauzesc activitatea University Press sunt calitatea serviciilor, flexibilitatea
alegerii tipului de serviciu i promptitudinea suportului pentru totalitatea solicitarilor primite si activitatilor
intreprinse.

Art.16. Conducerea Universitatii asigura, potrivit normelor in vigoare, baza materiala, materia
prima, consumabilele si salarizarea personalului necesare pentru buna desfasurare a activitaji structurii

University Press.

Capitolul lll. Dotarea tehnica. Patrimoniu.

Art.17. Departamentul University Press isi desfasoara activitatea in cladirea C21 a Universitatji
si cuprinde spatji separate pentru fiecare compartiment: biroul coordonatorului / sala de sedinte, arhivare,
zona de secretariat, spatiul de productie si zona de finisare pentru Centrul de Copiere, Libraria Universitétii
(UMFSTore si zona de bufet Coffee,Tea&Books), spatiul destinat studioului UMFST Live si spatiile
destinate personalului. in incinta University Press se afla 4 grupuri sanitare folosite de catre personal.

Art.18. Dotarea tehnica a University Press consta in echipamente performante specifice
mediului de lucru ce permit realizarea de activitati diverse si complexe (secretariat, redactare, tiparire,
multiplicare, finisare, legare, biguire, scanare, filmare, fotografiere, inregistrare, samd). Toate dotéarile
sunt consemnate in registrul de gestiune al University Press si fac parte integrantd din prezentul

regulament, fara a fi necesara revizuirea fizica a acestuia.

Art.19. Dotarile, contractele de service si mentenanta, contractele serviciilor externalizate, se
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asigura prin finantarea de catre autoritatile tutelare, conform legilor in vigoare si cu respectarea

porcedurilor Universitatii privind achizitiile publice.

Capitolul IV. Structura organizatorica — Organigrama.

Art.20. Conducerea University Press este asigurata de un coordonator, numit de Consiliul de
Administratie la propunerea Rectorului UMFST G.E. Palade Tg. Mures. Coordonatorul University Press
se afla in directa subordonare a Rectorului UMFST din Targu Mures si a Consiliului de Administratie al
UMFST G.E. Palade Tg. Mures.

Art.21. Personalul University Press este format din: coordonatorul structurii, un inginer de
sistem, un responsabil si un secretar editorial (EDUP), un responsabil al Librariei si doi legatori manuali
(LCC), trei responsabili pe zona de activitati de promovare (CIRP si BMP), un grafician tehnician si
studenti ai UMFST G.E. Palade Tg. Mures, prin programul VIFU (Voluntariat in Folosul Universitatii).

Art.22. Intregul personal al University Press: grafician-tehnician, legatori manuali, gestionari-
secretari, cu diferite responsabilitati si studentii VIFU sunt in directa subordonare a coordonatorului
University Press, intre membrii personalului fiind o relatie de colaborare colegiala, fara alte grade de

subordonare.

Capitolul V. Activitati si servicii.

Art.23. Activitatea Editurii University Press Targu Mures se desfasoara conform unei Proceduri
operationale aprobata de Consiliul de administratie a UMFST G.E. Palade din Targu Mures si afisata pe
site-ul Universitatji.

Art. 24. Activitatea Librariei si Centrului de Copiere se desfagoara conform unei Proceduri
operationale aprobata de Consiliul de administratie a UMFST G.E. Palade Tg. Mures si afisata pe site-ul

Universitatji.

Art.25. Activitatea Compartimentului de Informare si Relatii Publice se desfasoara conform unei
Proceduri operationale aprobata de Consiliul de administratie a UMFST G.E. Palade Tg. Mures si afisata

pe site-ul Universitatji.

Art.26. Activitatea Biroului Multimedia si Promovare se desfagoara conform unei Proceduri
operationale aprobatd de Consiliul de administratie a UMFST G.E. Palade Tg.Mures si afisata pe site-ul

Universitatji.



UNIVERSITATEA DE MEDICINA, Cod: UMFST-REG-37 Edltla 02

A 2\ FARMACIE, STIINTE 51 TEHNOLOGIE Nr. anexe: 0
5| ,GEORGEEMILPALADE" Pagina: 7 din 9

DINTARGU MURES

Capitolul VI. Disciplina muncii. Igiena si securitatea in munca.

Art.27. Programul de lucru al University Press este de luni pana vineri, intre orele 07,00 si 16,00,
angajatii avand posibilitatea de a opta pentru intervalul orar de munca 07,00 — 15,00 sau 08,00 - 16,00.
In cazul angajatilor cu norma partiala, este posibil un program de lucru inegal, orele putand fi efectuate in
intervale diferite, fard un anumit tipar, in functie de nevoile departamentului si a responsabilitétilor trasate
de catre superiorii ierarhici, vizandu-se efectuarea numarului total de ore, de efectuat, lunar, conform

contractului de munca.

Art.30. Personalul University Press trebuie sa respecte programul de lucru, orice modificare

a acestuia se face cu ingtiintarea si acordul scris sau verbal al sefului ierarhic superior.

Art.31. In situatji speciale: perioade de admitere, licentd, rezidentiat sau congrese / simpozioane
| alte evenimente ale Universitatii, programul poate fi modificat pentru perioade limitate de timp, cu
reluarea normala a activitatii dupa finalizarea evenimentului respectiv.

Art.32. Personalul University Press trebuie sa respecte Regulamentele si Procedurile in vigoare
ale UMFST G.E. Palade Tg.Mures.

Art.33. Personalul University Press are obligatia de a respecta igiena si curatenia la locul de
munca, in spatjile de productie, birouri, vestiare si grupurile sanitare.

Art.34. Fumatul este strict interzis in toate spatiile University Press, pentru persoanele
fumatoare fiind amenajat un spatju in afara cladirii C21.

Art.35. Personalul University Press, inclusiv studentii VIFU, sunt periodic instruiti pentru
normele de protectie ale muncii si securitate in munca, activitatii care se desfasoara de catre structurile
specializate ale Universitatii cu respectarea regulamentelor, normelor si procedurilor interne ale UMFST
G.E. Palade Tg.Mures.

Art.36. Este strict interzisa, sub sanctiunea legilor in vigoare, comercializarea oricaror produse
sau servicii din cadrul University Press, cu exceptia celor desfasurate prin Libraria Universitatii sau

achitate la Casieria Centrala a Universitatji.

Capitolul VII. Circuitul documentelor in cadrul University Press.

Art.37. Circuitul documentelor in cadrul University Press este urmatorul:

- primirea cererilor de editare / publicare, cererilor pentru tiparire / multiplicare, comenzilor
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inteme pentru executarea / prestarea urmatoarelor lucrari/servicii (EDUP, LCC), a
solicitarilor primite pe email (BMP, CIRP) sau a hotararilor Consiliului de Administratie
(EDUP, LCC, CIRP, BMP)

- includerea solicitarilor / sarcinilor / responsabilitatilor ajunse la University Press pe
platforma cloud utilizata (Google Sheets) pentru a facilita organizarea, analiza rapida a

informatiilor si arhivarea intr-un singur loc

- stabilirea tipului de material de tiparit, costul de productie, costul de vanzare, tirajul,
calendarul de tiparire, modul de desfacere (EDUP, LCC), identificarea scopului
pentru care se organizeaza evenimentul, desemnarea comitetului de organizare,
conceperea informatiilor necesare realizarii de materiale informative / de diseminare,
follow-up (CIRP, BMP)

- evidentierea explicitd pe bonul de comanda a costurilor de productie si a sursei de
finantare pentru materialele solicitate de catre / inregistrate de structurile (LCC,
CIRP, BMP, EDUP)

- analizarea si aprobarea de cétre coordonatorul University Press

- avizarea de catre Rectorul UMFST G.E. Palade Tg.Mures, a Directorului General

Administrativ si de catre Consiliul de Adminstratie al Universitatji

- predarea lucrarilor executate pe baza de Procese verbale de predare-primire catre
autori / solicitanti, Librérie, Biblioteca Universitatii, Biblioteca Judeteana Mures,
Biblioteca Nationala a Romaniei, Serviciul Depozitul Legal si Arhiva Editurii

- predarea bonurilor de comanda in contabilitate pentru inregistrarea si evidentierea
veniturilor si cheltuielilor (EDUP)

- scoaterea din gestiune a materiei prime consumate: hartie, toner, capse, clei, alte
materiale necesare desfasurarii activitatii tipografice (EDUP, cu transmitere cétre
Serviciul Financiar Contabil)

- realizarea registrului de casa zilnic pentru vanzarile Librariei, directe si on-line (LIBR)

- raport zilnic trimis prin e-mail catre coordonatorul University Press cu situatia

vanzarilor, stocurilor gi soldurilor Librériei Universitétji (LIBR)

- Tnregistrarea tuturor documentelor in Registrul Intrari/lesiri cu acordarea unui numar
propriu de inregistrare / cu numarul de inregistrare al Rectoratului / a D.G.A. a
UMFST G.E. Palade Tg. Mures.
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- Tn cazul lucrérilor contra cost pentru tertj, neafiliati UMFST G.E. Palade Tg. Mures este
necesara aprobarea Consiliului de Administratie, arhivarea formularului de comanda
si a unei copii dupa chitanta de la Casieria Universitatii, ce atesta achitarea
contravalorii materialelor si a taxelor (taxa de editare, veridicare antiplagiat, etc)
(EDUP, LCC)

- in cazul lucrarilor contra cost este necesara arhivarea formularului de comanda si a
unei copii dupa chitanta de la Casieria Universitatii, ce atesta achitarea contravalorii
materialelor tiparite (teze de doctorat, abilitare, materiale promotionale, etc.), a
taxelor si serviciilor (obtinerea descrierii CIP, verificare antiplagiat, etc.), conform

procedurilor si regulamentelor in vigoare (EDUP, LCC)

Capitolul VIII. Dispozitii finale.

Art.38. Prezentul Regulament se aplica cu respectarea Cartei Universitatji, a Regulamentului
de organizare si functionare al UMFST G.E. Palade Tg.si a Procedurilor Operationale privind activitatea
Editurii University Press, a Librariei si Centrului de Copiere, a Compartimentului de Informare si Relatii
Publice si a Biroului Multimedia si Promovare.

Art.39. Acest regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura, fiecarei persoane implicate in
activitatea si functionarea structurii University Press.

Art.40. Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au
semnat ca au luat la cunostinta continutul acestui regulament, prin grija Compartimentului Resurse

Umane si a coordonatorului University Press.

Consiliul de Administratie Universitajii de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie ,George Emil Palade”
din Targu Mures a aprobat prezentul regulament in data de 16 martie 2020 si intra in vigoare la data de
17 martie 2020.



